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W 2018 roku opracowaliSmy nasz pierwszy Kodeks Postepowania Etycznego obowigzujgcy wszystkie
spotki ADEO. Po 4 latach zdobywania praktycznych doswiadczen przez kazdego z pracownikéw ADEO,
uznalismy, ze konieczne jest wprowadzenie poprawek do naszego dokumentu, w celu uwzglednienia
wyciggnietych przez nas wnioskow, jak rowniez wtgczenia nowych zasad, ktdre naszym zdaniem sg
bardzo istotne dla naszego wspdlnego zycia.

Kazda ze spotek tworzacych spotecznos¢ ADEO dziata w oparciu o silne wartosci podzielane przez
wszystkich pracownikéw, ktérzy zyjg zgodnie z nimi na co dzien. Nasze wartosci okreslajg nasze
zachowanie w naszych spoétkach, ale takze w naszym ekosystemie klientow, dostawcow,
ustugodawcow, administracji itp.

Oprdcz przestrzegania przepiséw prawa obowigzujgcych w krajach, w ktérych prowadzimy dziatalnos¢,
ADEO zobowigzuje sie do dziatania w sposdb etyczny, by okazaé¢ w ten sposéb szacunek dla innych
0s6b oraz poszanowanie firmy i naszego ekosystemu. Niniejszy Kodeks Postepowania Etycznego
ADEO formalizuje zasady, ktére pozwalajg nam zy¢ zgodnie z naszymi silnymi wartosciami i
obowigzkami prawnymi.

Niniejszy dokument stanowi przetozenie tych zasad na dziatania. Kazda z gtéwnych zasad jest
ilustrowana przyktadami.

Etyczne postepowanie jest zasadg obowigzujgcg wszystkich pracownikéw nalezgcych do srodowiska
biznesowego ADEOQ, wszedzie na Swiecie, na wszystkich szczeblach firmy, bez wyjatku.

Kwestie etyczne rzadko kiedy sg proste. Aby zachowad zgodnos$¢ z naszymi wartosciami, musimy zajgé
sie tymi kwestiami. Nie zachowuijcie ich tylko dla siebie: méwcie o nich! Zawsze bedziecie wspierani w
tym procesie.
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Philippe Zimmermann Pierre-Alain Vielvoye
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Szanowne Kolezanki, Szanowni Koledzy!

Odpowiedzialne prowadzenie biznesu jest coraz powszechniejszym oczekiwaniem interesariuszy wobec
przedsiebiorstw. Na te odpowiedzialnos¢ sktada sie miedzy innymi jasne okreslenie misji, wartosci i
zasad etycznych, jakimi sie kierujemy oraz w relacjach z partnerami biznesowymi. Niniejszy kodeks jest
dokumentem, w ktérym okreslone zostaty wzorce i standardy postepowania stuzgce realizacji naszych
celéw, wartosci i zasad.

Naszym zamierzeniem byto stworzenie Kodeksu Etycznego Postepowania, ktore bedzie czyms wiecej niz
tylko sformalizowaniem etycznych ram odniesienia. Z tego powodu nadali$émy mu ksztatt praktycznego
przewodnika, tak aby stuzyt jako skuteczne narzedzie wspomagajgce implementacje zasad etyki w naszej
codzienne] pracy. Znajdziecie w nim wskazowki odnosnie pozadanych postaw i zachowan, a takze
przyktady postepowan, ktérych z catg starannoscig nalezy unikad.

Jednak zaden, nawet najbardziej rozbudowany kodeks, nie moze zawieraé¢ gotowego scenariusza dla
kazdej sytuacji, jaka moze przydarzy¢ sie w zyciu. Dlatego wazine jest, abysScie za kazdym razem, gdy
macie watpliwosci co do danej sytuacji, szukali pomocy u swoich przetozonych lub o0séb
odpowiedzialnych za kwestie dotyczgce korupcji, etyki, czy zarzgdzania zasobami ludzkimi.

Zaufanie interesariuszy i renoma firmy to wartosci, na ktore sie pracuje latami, ale bardzo niewiele
trzeba, zeby je straci¢. Dlatego za kazdym razem, gdy jestescie Swiadkami lub podejrzycie naruszenie
zasad okreslonych w niniejszym dokumencie - zabierajcie gltos. Kazdy z nas jest jednakowo
odpowiedzialny za reputacje naszej firmy.

Licze na Wasze wsparcie i zaangazowanie w zycie tego kodeksu!

Lorraine Valsasina

DYREKTOR GENERALNY BRICOMAN POLSKA



&iﬁj& 1. ZAANGAZOWANIE LIDEROW

Globalni Liderzy ADEO, coachowie jednostek biznesowych oraz wszyscy Dyrektorzy Generalni
spotek ADEO wdrazajg wartosci i zasady niniejszego Kodeksu oraz zapewniajg jego wiasciwe
stosowanie. W zwigzku z tym s3g oni silnie zaangazowani w podnoszenie $wiadomosci,
rozpowszechnianie i egzekwowanie Kodeksu wsrdd swoich komitetéw kierowniczych
i pracownikow.

2. KOGO OBOWIAZUIJE NINIEJSZY
KODEKS?

Kodeks Postepowania Etycznego obowigzuje wszystkich pracownikéw spétek ADEO na catym
Swiecie (w tym zatrudnionych na zasadzie stazu lub praktyki), z zastrzezeniem wszelkich lokalnych
warunkéw prawnych. Wszedzie gdzie postanowienia Kodeksu sg bardziej surowe niz lokalne
przepisy lub praktyki nasz Kodeks Postepowania Etycznego jest nadrzedny i musi by¢
przestrzegany. Kodeks obowigzuje réwniez wszystkich cztonkéw wyzszej kadry kierowniczej.
Zaczyna on obowigzywacé w kazdej nowej jednostce biznesowej lub przejetej spotce niezwtocznie
po ich utworzeniu lub przejeciu.

ADEO moze w dowolnym momencie zmodyfikowa¢ Kodeks Postepowania Etycznego w celu
uwzglednienia zmian regulacyjnych lub nowych sytuacji.

Aby mieé¢ pewnos¢, ze osoby i spotki, z ktdorymi wspotpracujemy, sg jasno poinformowane
o naszych zasadach, specjalnie dla nich opracowalismy odrebne Kodeksy Etyczne. Adekwatnie do

realizowanych przez Ciebie obowigzkéw musisz zwracac ich uwage na te kodeksy i wymagac ich
stosowania zgodnie z kryteriami okreslonymi przez nasza firme.

Kodeks Postepowania Etycznego moze zosta¢ uzupetniony i doprecyzowany o elementy
specyficzne dla danej jednostki biznesowej w dokumencie uzupetniajgcym lub rozszerzonym
Kodeksie Postepowania Etycznego.



&2 3. JAK KORZYSTAC Z KODEKSU?

Wszyscy pracownicy ADEO sg zobowigzani do rzetelnego i lojalnego wykonywania powierzonych
im czynnosci lub obowigzkdw, do zachowania czujnosci, ostroznosci, profesjonalizmu i rozwagi w
ramach swoich obowigzkdéw oraz do przestrzegania niniejszego Kodeksu Postepowania Etycznego
w kazdych okolicznosciach.

Niniejszy Kodeks okresla rézne rodzaje zachowan, ktére nalezy przyjgé w zakresie szacunku dla
innych osdb i poszanowania firmy. Nie zawiera on odpowiedzi na kazdg sytuacje, z ktérg mozesz
sie spotkac, ani na kazde pytanie, ktdre Ciebie dotyczy. W razie jakichkolwiek pytan koniecznie
zwrd¢ sie do swojego przetozonego.

Mozesz réwniez zwrdcic sie do:
- przedstawiciela ds. zwalczania korupcji w Twojej jednostce biznesowej, ktéry jest dla Ciebie
pierwszg osobg do kontaktu w sprawach korupcji,
- Twojego przedstawiciela HR, w sprawach dotyczgcych réznorodnosci, nekania i zachowan
seksistowskich,
- lub przedstawiciela wtasciwego dla problemu, z ktédrym zetknates sie (Safety, ochrona danych
osobowych itp.).

Zawsze gdy znajdziesz sie w jednej z tych sytuacji lub bedziesz miat watpliwosci, zadaj sobie
nastepujgce pytania:
- Czy jest to zgodne z Kodeksem Postepowania Etycznego?
- Czy jest to zgodne z obowigzujgcym prawem?
- Czy potrafitbym uzasadnic¢ swojg decyzje?
- Czy czutbym sie komfortowo, gdyby informacja o mojej decyzji zostata udostepniona innym
osobom wewnatrz firmy lub podana do publicznej wiadomosci?

Jesli odpowiedz na jedno lub wiecej z tych pytan bedzie negatywna, nie powinienes$ kontynuowac
rozpoczetego dziatania.



W2 4. NASZE ZOBOWIAZANIA
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1. PRZEDE WSZYSTKIM BEZPIECZENSTWO

ZERO WYPADKOW | CHOROB ZAWODOWYCH

We wszystkich krajach, w ktérych prowadzimy dziatalnos¢, dbamy przede wszystkim
o bezpieczenstwo.

Zdrowie i bezpieczenstwo naszych pracownikéw, a takze naszych klientéw i partneréow
wymaga stosowania rygorystycznych procedur zapewniajgcych bezpieczedstwo naszych
sklepédw i magazyndw. Kazdy musi przyjag¢ na siebie odpowiedzialno$¢ za
bezpieczenstwo witasne i innych osdb.

Obowigzujgce zasady

Spotki ADEO przestrzegajg stosowania lokalnych przepiséow i wytycznych ADEO dotyczacych

bezpieczenstwa osobistego. Spétki ADEO aktywnie rozszerzajg kompetencje i szkolg menadzeréw
i pracownikéw w zakresie zapobiegania wypadkom. Na terenie placéwek ADEO réwniez wszyscy
nasi partnerzy s zobowiazani do stosowania tych zasad bezpieczeristwa oraz do przestrzegania

wszystkich przepiséw obowigzujgcych w danym kraju.

Bezpieczenstwo zalezy réwniez od indywidualnych zachowan. Niezaleznie od tego, jakie

powierzono Ci obowigzki, jako pracownik masz do odegrania okreslong role.

W zwigzku z tym musisz:

zawsze zachowywac sie w sposdb gwarantujgcy Twoje wiasne bezpieczenstwo, w szczegdlnosci
poprzez stosowanie Srodkéw ochrony indywidualnej (PPE) adekwatnych do czynnosci, ktére
wykonujesz;

powstrzymywac sie od wszelkich zachowan, ktére mogg zagrazac zyciu i zdrowiu pracownikow,
dostawcow, podwykonawcow, klientéw, uzytkownikéw i sgsiadujgcych spotecznosci;
interweniowaé w przypadku nieprzestrzegania zasad bezpieczerdstwa, podejmujgc dziatania
majace na celu wyeliminowanie ryzyka, ktére zidentyfikowates;

niezwtocznie zgtaszaé wszelkie mozliwe ryzyka, ktdre zidentyfikowates i ktérych sam nie mozesz
wyeliminowad.



Przypadek 1

Jestem w strefie sprzedazy i miedzy regatami
widze klienta, ktéry wspina sie po drabinie,
aby zdja¢ produkt z wysokiej potki.

Czy powinienem interweniowac?

Jeste$ odpowiedzialny za
bezpieczernstwo swoje, swoich
wspotpracownikéw, a takze klientéw! Musisz
zwroci¢ uwage wszystkim klientom i innym
osobom, ktérych zachowanie stwarza
niebezpieczenstwo, aby natychmiast

zaprzestali takiego zachowania.

Przypadek 3

Przypadek 2

W magazynie mojego sklepu widziatem produkty
przechowywane na wysokiej palecie, co moim
zdaniem stwarza ryzyko, ze spadng. Ten obszar nie
jest zwigzany z zakresem moich obowigzkdéw.

Czy moge pozostawic sytuacje bez zmian
i przy okazji porozmawiac o tym z osobg
odpowiedzialna?

m Musisz natychmiast zamkngé ten obszar
i dziata¢ — przemiesci¢ palete, jesli posiadasz
odpowiednie uprawnienia, lub powiadomic swojego
wspotpracownika lub przetozonego, aby mogli
podja¢ odpowiednie kroki.

Aby zoptymalizowa¢ zatadunek samochodow ciezarowych i ograniczy¢ emisje dwutlenku wegla, dostawca

oferuje dostarczanie produktéw w opakowaniach o masie powyzej 30 kg na paletach o wysokosci 1,80 m.

Czy moge przyjac te oferte?

m Przemieszczanie opakowan o masie wiekszej niz 25 kg na wysoko$¢ wiekszg niz 1,40 m nie jest

dopuszczalne (Ramy bezpieczeristwa Adeo 2023). Zasada ta jest kluczowym elementem gwarantujagcym

naszym pracownikom dobry poziom bezpieczenstwa podczas transportu, przenoszenia i przechowywania

naszych produktéw (ryzyko obrazen, wypadkdéw, schorzen uktadu miesniowo-szkieletowego). W przypadku

niektérych kategorii produktdéw ciezkich i wielkogabarytowych dostarczanych w pozycji pionowej (takich jak

drzwi, okna) obowigzkowe jest stosowanie palet typu backsplash.



2. ROZNORODNOSC

ZERO DYSKRYMINACII

Roznorodnos¢ naszych zespotéw i autentycznos$c kazdego pracownika tworzg silng,
inkluzywng i otwartg spotecznosé, w ktorej kazdy moze wnosi¢ swéj wktad i rozwijac sie.

Réznorodnosé na wszystkich poziomach prowadzi do lepszych wynikdw. Réznorodnosé, ktérej sitg

napedowsq jest wysoki stopien réwnosci i inkluzywnosci:

=> nowych profili, dzieki ktérym otwieramy sie na nowe sposoby postrzegania, na nowe sposoby
dziatania, na nowg wiedze;

- wyjatkowych lideréw, z ktérych kazdy ma swoje specyficzne cechy (pte¢, niepetnosprawnosc,
kultura, umiejetnosci, kompetencje, upodobania...) i utrzymuje relacje z innymi, dzieki czemu
wszyscy odnoszg wzajemne korzysci;

- globalnych i lokalnych partneréow, ktérzy uzupetniajg naszg specjalistyczng wiedze i nasze
rozwigzania.

Obowigzujace zasady

Zatrudniajgc sie w ADEO, dotaczasz do firmy, ktéra promuje réznorodnos¢ swoich zespotow,
wszedzie i w kazdej formie. Poprzez swoja postawe i zachowanie musisz sprzyjac tej réznorodnosci.
Kazdy lider, niezaleznie od roli, jaka petni, musi prezentowa¢ postawe inkluzywng, aby kazdy mégt
by¢ wystuchany, szanowany, doceniony za to, jaki jest. Aby kazdy mégt by¢ po prostu soba. ADEO
w pelni przestrzega przepisow prawa i umoéw miedzynarodowych zwalczajacych zachowania
dyskryminacyjne i idzie jeszcze dalej w tym kierunku, przestrzegajac:

- inicjiatywy ONZ ,Global Compact”: Cele zréwnowazonego rozwoju (SDGs)

- Women's Empowerment Principles (WEPs)

- inicjatywy Global Business Disability Network Miedzynarodowej Organizacji Pracy

Wszelkie formy dyskryminacji ze wzgledu na pte¢, niepetnosprawnosé, stan rodzinny, cigze,
orientacje seksualng lub tozsamos¢ ptciowg, wiek, stan zdrowia, poglady polityczne i filozoficzne,
dziatalno$¢ zwigzkowa, rzeczywistg lub domniemang przynaleznos¢ lub brak przynaleznosci do
okreslonej grupy etnicznej, narodu lub religii lub rzeczywiste lub domniemane pochodzenie
spoteczne sg surowo zabronione.

Nasze decyzje dotyczace rekrutacji, zatrudnienia, szkolen, wynagrodzen, swiadczen, przydzielania
zadan i awansOow oparte s3 na obiektywnych kryteriach, takich jak kwalifikacje, funkcja,
doswiadczenie i wyniki pracownikéw.



W zwigzku z tym musisz:

e traktowac swoich wspodtpracownikdow i partneréw biznesowych tak, jak chciatbys, aby oni
traktowali Ciebie — uprzejmie, godnie i z szacunkiem;

e wspierac i promowac nasze zaangazowanie w tworzenie srodowiska pracy wolnego od wszelkich
form dyskryminacji zaréwno wewnatrz firmy, jak i wobec oséb trzecich, z ktérymi utrzymujemy
kontakty zawodowe;

® zapewnic utrzymywanie i promowanie kultury wzajemnego szacunku;
zapewnic, by kazdy czut sie akceptowany;

e powstrzymad kazde zachowanie lub postawe, gdy ktos zasygnalizuje Ci, ze sg one niepozadane lub
nieodpowiednie.

10



Przypadek 1

Wkrétce wybieram sie na urlop macierzynski
i martwie sie o warunki mojego powrotu oraz
przyszte szanse na rozwdj zawodowy.

Co powinnam zrobic?
Czy powinnam porozmawiac o tym
z dziatem HR?

Polityka ADEO zaktada wspieranie swoich pracownic
podczas urlopu macierzynskiego. Oprécz ptatnego
urlopu macierzynskiego, ADEO gwarantuje swoim
pracownicom po zakonczeniu urlopu
macierzynskiego powrdt do zespotu na poprzednie
stanowisko lub na stanowisko rownowazine pod
wzgledem statusu i wynagrodzenia. Skonsultuj sie ze
swoim dziatem HR przed pdjsciem na urlop i w razie
potrzeby kontaktuj sie z nim w dowolnym momencie
podczas urlopu macierzynskiego.

Przypadek 3

Moj przetozony sprawia, ze czuje sie troche
niekomfortowo. Wygtasza komentarze o kraju, w
ktorym sie urodzitem i wychowatem, i uwaza, ze nie
mam wyksztatcenia. Od czasu jego przybycia do
naszego dziatu zlecane mi s3 tylko podstawowe
zadania, podczas gdy przedtem bytem zazwyczaj
odpowiedzialny za realizacje waznych projektéw.

Czy to jest dyskryminacja?
Co powinienem zrobi¢?

Koniecznie porozmawiaj z przedstawicielem HR
odpowiedzialnym za te kwestie w Twojej spotce, aby
mogt zajac sie tg sprawa. To do niego bedzie nalezato
zakwalifikowanie faktow i podjecie wszelkich decyzji
w celu niedopuszczenia do potencjalnych ktopotdw,
poniewaz ADEO zabrania  wszelkich  form
dyskryminacji.

Przypadek 2

Nie czuje sie komfortowo, kiedy stysze niesmaczne dowcipy
o niektérych moich homoseksualnych kolegach.

Co powinienem zrobi¢?
Czy powinienem porozmawiac o tym
z dziatem HR?

Homofobia jest nieakceptowalna. Nalezy unika¢ wszelkich
zachowan, ktdre mogtyby urazi¢ wspoétpracownikéw, nawet
w formie zartéw. Kazdy z nas ma prawo do szacunku. Zalezy
nam na otwartym i inkluzywnym s$rodowisku pracy. Jesli
spotkasz sie z tego typu problemem, postaraj sie
uswiadomié¢ osobom, ktére robig sobie takie ,zarty”, ze ich
zachowanie jest niedopuszczalne. Mozesz
porozmawiac ze swoim przetozonym lub przedstawicielem

rowniez

dziatu HR odpowiedzialnym za te kwestie w Twojej spotce.

Przypadek 4

Do mojego zespotu mogtaby dotgczy¢ osoba niedowidzaca.
Mam wrazenie, ze moi koledzy odrzucajg ten pomyst tylko
ze wzgledu na jej niepetnosprawnosc¢, obawiajac sie, ze taka
osoba nie moze by¢ tak efektywna jak pozostali cztonkowie
zespotu.

Co powinienem zrobic?

Odrzucenie kandydata wytgcznie ze wzgledu na jego
niepetnosprawnosé¢ jest niedopuszczalne, zwtaszcza, ze
czesto panuje btedne przekonanie, ze niepetnosprawnosé
ma wptyw na wyniki.

Jesli niepetnosprawnos¢ kandydata nie koliduje z zakresem
obowigzkéw na danym stanowisku, z jego dostosowaniem
lub bez, nie powinna by¢ brana pod uwage podczas procesu
rekrutacji. Skontaktuj sie z dziatem HR, aby dowiedzie¢ sie,
czy przeanalizowano niepetnosprawnosé kandydata pod
katem jego zdolnosci do realizacji potencjalnego zakresu
obowigzkdéw.
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3. PRZECIWDZIALANIE ~ NEKANIU
| SEKSISTOWSKIM ZACHOWANIOM

ZERO TOLERANCII
Nekanie psychiczne przejawia sie w zachowaniu, sfowach, powtarzajgcych sie i wrogich aktach, ktére
godzg w godnos¢ lub nietykalnos¢ pracownika.

Molestowanie seksualne to powtarzajace sie kierowanie pod adresem danej osoby, niezaleznie od
ptci, uwagi lub zachowania o konotacji seksualnej, ktére naruszajg jej godnos¢ ze wzgledu na ich
ponizajacy lub upokarzajgcy charakter lub stwarzajg atmosfere zastraszenia, wrogosci lub s3
obrazliwe. To samo dotyczy wszelkich form nacisku, nawet jesli sie nie powtarzajg, ktdrych
rzeczywistym lub pozornym celem jest doprowadzenie do czynu o charakterze seksualnym na korzysc
molestujacego lub osoby trzeciej.

Oprécz molestowania, w ADEO nie tolerujemy rowniez zwyktych seksistowskich zachowan. Za
zachowania seksistowskie uwaza sie ponizajgce, uwtaczajgce lub upokarzajgce dang osobe w zwigzku
z jej ptcig zachowania, ktdrych celem lub konsekwencjg jest naruszenia jej godnosci.

S3 one niezgodne z rozwijajgcy sie u nas kulturg inkluzywna.

Obowigzujace zasady

Kazdy z nas ma prawo do szacunku i godnosci osobistej. W ADEO zasada ta jest fundamentem, na
ktérym opieramy nasz sposéb pracy. Wszelkie zachowania lub dziatania, ktére mogtyby naruszaé
to prawo, a w szczegoélnosci wszelkie formy nekania psychicznego i/lub molestowania seksualnego,
s3 niedopuszczalne.

W zwigzku z tym musisz:

przyjac¢ wzorcowg postawe, nie robigc niczego, co mozna by okresli¢ jako nekanie lub seksizm;

® poprosi¢ swoich wspodtpracownikow lub partneréw, ktdrzy dopuszczajg sie nekania lub
seksistowskich zachowan, aby natychmiast ich zaprzestali; jesli miatbys$ z tym problem, poinformuj
o tym swojego przetozonego, aby mdgt podjgc¢ odpowiednie dziatania;

e zgtasza¢ wszelkie przypadki nekania lub seksistowskiego zachowania, o ktérych sie dowiesz,
niezaleznie od tego, kto sie ich dopuszcza.
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Przypadek 1

Podczas rekrutacji méj wspotpracownik
odrzuca  podanie  kandydatki na
stanowisko w logistyce pod pretekstem,
ze ,to nie jest praca dla kobiety”.

Czy powinienem
interweniowac?

Musisz interweniowaé, przypominajac,
ze kompetencje nie sg kwestig ptci.
W przedsiebiorstwach réoznorodnosé

w kazdym zespole generuje wydajnosc.

Przypadek 3

Przypadek 2

Podczas imprezy firmowej jedna z moich kolezanek
stwierdzita, ze inna osoba ze spotki zachowuje sie wobec niej
niewtasciwie, w szczegdlnosci czynigc niestosowne gesty
i uwagi. Nie ma odwagi o tym mowi¢, zeby nie zaszkodzié
swojemu rozwojowi zawodowemu.

Jakiej rady moge udzieli¢ kolezance?

Powinienes zacheci¢ kolezanke, aby porozmawiata o tym ze
swoim przetozonym, jesli czuje sie na sitach. Jesli nie, musi
ona zglosic te  sytuacje przedstawicielowi HR
odpowiedzialnemu za te kwestie w Waszej spoétce. Konieczne
jest powstrzymanie wszelkich nieakceptowalnych zachowan,
zanim stang sie jeszcze gorsze. To samo dotyczy sytuacji, gdy
takie zachowanie wystepuje w miejscu pracy.

Mam spotkanie z klientem, ktéry mnie dotyka i komentuje moja figure i méwi, ze kupitby wiecej, gdybym zgodzita
sie pdjsc z nim na kolacje. Jest on klientem, a nie pracownikiem ADEO, wiec nie jestem pewna, co ADEO mogtaby

zrobi¢ w tej sprawie.

Co powinnam zrobic?

Musisz natychmiast poprosi¢ swojego rozméwce o zaprzestanie takiego zachowania i porozmawiaé z przetozonym
lub dziatem HR. Polityka ADEO ma na celu zapewnienie, by jej pracownicy nie byli narazeni na molestowanie

seksualne, réwniez ze strony partnerdow biznesowych lub klientéw.
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4. OCHRONA DANYCH OSOBOWYCH

ZERO NADUZYC W ZAKRESIE DANYCH OSOBOWYCH
Niezaleznie od tego, czy chodzi o dane naszych pracownikéw, klientéw czy partneréw,
musimy zagwarantowac ich integralnos¢ i bezpieczenstwo.

Obowigzujgce zasady

W ramach polityki etycznej ADEO respektuje prywatno$¢ osdb fizycznych oraz obowigzujgce
przepisy w zakresie ochrony danych osobowych.

Dotyczy to zaréwno danych naszych klientéw, jak i danych pracownikéw, dostawcéw, kandydatéw
itp.
W zwigzku z tym musisz:

e zapewnic, by osoba przekazujgca swoje dane osobowe (klient, dostawca, pracownik) otrzymata
wszystkie niezbedne informacje dotyczace przetwarzania jej danych;

® przestrzega¢ zakazu przekazywania danych (klientow, dostawcow, pracownikéw)
nieuprawnionym osobom trzecim;

e przestrzegac poufnosci tych danych przez caty okres ich wykorzystywania i zapewnié, by dostep
do nich miaty jedynie osoby upowaznione;

e przestrzega¢ zakazu gromadzenia, kopiowania i przetwarzania danych osobowych (klientow,
dostawcow, pracownikdw) do celéw prywatnych; takie czynno$ci mogg byé wykonywane jedynie

w interesie ADEO;

e zgtasza¢ swojemu przetozonemu wszelkie incydenty, ktére mogg dotyczy¢ danych osobowych,
w tym wszelkie przypadki ich modyfikacji, usuniecia lub ujawnienia przez osoby nieuprawnione;

e w razie jakichkolwiek pytan, skontaktowac sie ze swoim przetozonym, przedstawicielem
ds. zgodnosci z przepisami dotyczacymi danych lub przedstawicielem ds. cyberbezpieczenstwa.
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Przypadek 1 Przypadek 2

Klient skarzy sie na opdznienie w dostawie swojego W najblizszym czasie w moim sklepie zostanie
zamowienia. Prosi mnie o przekazanie kierownictwu przeprowadzona akcja handlowa. Chciatbym
whniosku o odszkodowanie. W komentarzu do wysta¢ drogg elektroniczng do naszej agencji ds.
wiadomosci dodaje kilka stéw opisujgcych postawe komunikacji numery telefonédw moich statych
klienta: ,,wsciekty, nie panuje nad sobg, wydaje mu klientéw, po to, by agencja wystata do nich SMS-y
sie, ze moze wszystko...”. z informacja o akgji.

Czy to jest zgodne z naszym Kodeksem? Czy moge postapic¢ w ten sposob?

m Chociaz korzystanie z pél na komentarze nie jest m Komercyjne poszukiwanie potencjalnych
zabronione, poniewaz utatwiajg one monitorowanie klientow z  wykorzystaniem SMS-6w  jest
dokumentéw sktadanych przez klienta, podawane dopuszczalne, jednak odbiorcy muszg by¢
informacje muszg by¢ obiektywne i zwigzane z wczesniej o tym poinformowani. Muszg tez
odnosng ustugg handlows. Informacje te nie moga wczesniej wyrazi¢ zgode, zazwyczaj zaznaczajac
szkodzi¢ wizerunkowi zainteresowanej osoby. A pole akceptacji. Przekazywanie danych Twoich
zatem we wspomnianym przypadku mozemy wpisac: klientow musi odbywac sie w bezpieczny sposéb, a
,wysoce niezadowolony klient, ktory zgda szybkiej nie za posrednictwem poczty elektronicznej.
odpowiedzi na swoje pytania”. Koniecznie musisz sie skonsultowac¢

z administratorem  danych  osobowych, czy
planowany przez Ciebie sposdb wykorzystania
danych jest wtasciwy.

Przypadek 3

Na potrzeby akcji handlowej musze udostepni¢ plik zawierajgcy dane klientéw zewnetrznemu dostawcy ustug.
Dostawca odmawia podpisania zatgcznika dotyczgcego danych osobowych, ktéry mu przekazalismy, uzasadniajac,
ze wystarczy podpisanie jego standardowej umowy.

Czy moge podpisa¢ umowe w standardowym brzmieniu?

m Powinienes skontaktowad sie z zespotami prawnymi w celu sprawdzenia obowigzujgcych przepisow,
a w szczegoélnosci, czy zatgcznik ADEO dotyczacy danych osobowych powinien znalezé sie w tej umowie.
W zatgczniku tym zawarte sg nasze wymogi i jest on zgodny z przepisami prawnymi. Podstawg podziatu rél
i obowigzkéw z naszymi podwykonawcami sg postanowienia naszej polityki dotyczgcej danych.

Zespoty prawne bedg mogty sprawdzi¢, czy polityka Twojego podwykonawcy jest zgodna z nasza. Dzieki temu
bedziesz mdgt wypracowac argumenty, ktére przedstawisz swojemu podwykonawcy, by mdgt zrozumie¢, jak
wazny dla naszych spotek jest ten dokument.
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5. KONFLIKT INTERESOW

ZAPOBIEGAJ | UNIKAJ
...kazdej sytuacji, w ktdrej wystepuje niezgodnos¢ miedzy interesem osobistym
a interesem firmy, moggca wptynac na obiektywne wykonywanie Twoich obowigzkéw.

Obowigzujgce zasady

Musisz zachowywa¢ szczegdlng czujnosé, aby zapobiegac lub unikac¢ sytuacji konfliktu miedzy
Twoimi osobistymi interesami a interesami ADEO. W ramach zapobiegania konfliktom intereséw
musisz zawsze dziata¢ wytacznie w interesie ADEO, aby nie zaszkodzi¢ reputacji swojej, wszystkich
pracownikéw i ADEO.

W zwigzku z tym musisz:

e powstrzymac sie od wykorzystywania swojego stanowiska lub dziatan wykonywanych w ADEO dla
wiasnej korzysci lub korzysci Twojej rodziny;

e postepowal tak, by nie znalezé¢ sie w sytuacji potencjalnego lub udowodnionego konfliktu
intereséw, ktorego nie zgtosites; aby to zapewni¢, musisz zgtosi¢ swojg sytuacje w narzedziu Act
Ethics;

e zabronic sobie ukrywania wszelkich potencjalnych lub udowodnionych sytuacji konfliktu intereséow
i poinformowac swojego przetozonego o tych potencjalnych sytuacjach; aby to zapewnié, musisz
zgtosic¢ swojg sytuacje w narzedziu Act Ethics;

e odmoéwic uczestniczenia w podejmowaniu, nadzorowania podejmowania i wywierania wptywu na
podejmowanie jakichkolwiek decyzji zawodowych dotyczacych cztonka Twojej rodziny, osoby,
z ktérg utrzymujesz relacje osobiste, lub osoby, z ktérg wigzg cie relacje finansowe (pozyczka,
zadtuzenie, udziat w spétce itp.);

e wypetnic¢ kwestionariusz konfliktu interesdw w narzedziu Act Ethics, jesli ustalono, ze zakres Twoich
obowigzkdw potencjalnie naraza Cie na takie ryzyko.
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Przypadek 1

Jeden z moich kuzyndw pracuje w dziale sprzedazy
u dostawcy, z ktérym planuje nawigzanie wspodtpracy.
Obawiam sie, ze niektdrzy uznajg taky sytuacje za konflikt
interesow.

Czy to jest konflikt interesow?

Nie powinno to jednak uniemozliwi¢ Twojej jednostce
biznesowej zawarcia umowy z firmg zatrudniajgcg Twojego
kuzyna, jesli korzystanie z jej ustug jako dostawcy jest
uzasadnione, a oferowane ustugi zaspokajajg rzeczywiste
potrzeby. Aby unikng¢ sytuacji, w ktérej mozna by uznac, ze
wywierasz wptyw, by umieszczono tego dostawce na liscie,
poniewaz Twdj kuzyn moze dzieki temu odniesc
bezposrednig lub posrednig osobistg korzys¢ finansows,
nalezy postepowaé¢ zgodnie z jasng procedurg
podejmowania decyzji. Dlatego powiniene$ poinformowac
o tej sytuacji swojego przetozonego, zgtosic ja w Act Ethics
i nie bra¢ udziatu w podejmowaniu decyzji, ktéra powinna
by¢ oparta na obiektywnych i profesjonalnych kryteriach.

Przypadek 3

Przypadek 2

Od kilku lat jestem menadzerem produktu
i wtasnie przeszedtem na dziat oswietlenia. Tak
sie sktada, ze osobiscie inwestowatem przez
kilka lat w spdtke, ktéra sprzedaje oswietlenie.

Czy to jest konflikt interesow?

W tej sytuacji, nawet w przypadku braku
powigzan handlowych miedzy spdtky, w ktérg
zainwestowates, a spétkg ADEO, w ktorej jestes
zatrudniony, moze wystgpi¢ konflikt intereséw.
Musisz zatem poinformowaé o tej sytuacji
swojego przetozonego i zgtosi¢ jg w Act Ethics.
Twéj przetozony doradzi Ci, co masz robic,
a w razie potrzeby konsultant ds. zwalczania
korupcji wyznaczony w Twojej spotce udzieli Ci
wyjasnien.

Jestem emigrantkg. Odkad przybyliSmy do tego kraju, mdj matzonek nie moze znalez¢ pracy. Jednak spdtka, w

ktdrej pracuje, poszukuje osoby, ktéra swiadczytaby ustugi konsultacyjne, o okreslonych kompetencjach

odpowiadajgcych umiejetno$ciom mojego matzonka.

Czy jesli zaproponuje mojej spoétce ustugi mojego matzonka, to znajde sie w sytuacji konfliktu

interesow?

Z drugiej strony Twoja spotka moze korzystaé¢ z ustug Twojego matzonka, ale bez Twojego udziatu

w procesie decyzyjnym. Musisz poinformowa¢ swojego przetozonego o tym konflikcie intereséw, sktadajgc

deklaracje w narzedziu Act Ethics, a decyzja powinna by¢ podjeta z petng Swiadomoscig faktéw przez osoby,

ktorych ten konflikt intereséw nie dotyczy.
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1. Zaproszenia i podarunki

NIE PRZYJMUJ NICZEGO OSOBISCIE
Zaproszenia i podarunki mogg wptywac na niezalezno$¢ Twojego osgdu w kontekscie
relacji biznesowych, podobnie jak na niezaleznos¢ osgdu Twoich partnerdow.

Obowigzujgce zasady

Obowigzuje zasada, by nie przyjmowac niczego osobiscie i nie prosi¢ o jakiekolwiek nienaleine
korzysci (rabat handlowy, dobra materialne itp.) w zamian za towary, ustugi lub cokolwiek innego,
co mogtoby wptynac na Twoje decyzje zawodowe.

W zwigzku z tym musisz:

> w przypadku zaproszen na imprezy lub wycieczki:
e odmowic przyjecia zaproszenia na impreze sportowg, kulturalng lub rekreacyjng;

e w przypadku podrézy stuzbowej, na ktdrg zostate$ zaproszony przez ustugodawce, dostawce lub
klienta, zwrdci¢ sie do swojej jednostki biznesowej o pokrycie zwigzanych z nig kosztow. Jesli
pokrycie kosztow Twojego udziatu w tym wydarzeniu przez Twojg jednostke biznesowa bedzie
niemozliwe ze wzgledu na sposdéb jego organizacji (np. gdy dostawca zaprasza Twojg jednostke
biznesowa tgcznie z innymi klientami, bez mozliwosci wystawienia odrebnych faktur), powinienes
poprosi¢ swojego przetozonego o wyrazng zgode na Twdj udziat. W tym celu uzyj narzedzia Act
Ethics;

e przestrzega¢ zasad zwigzanych z zaproszeniami okre$lonych w polityce Twojej jednostki
biznesowej;

> w przypadku positkow:

e przy kazdym positku proponowac swoim rozmdéwcom, by kazdy ptacit za siebie. Mozesz rowniez
zaprosi¢ swoich rozméwcdéw na positek, przestrzegajgc zasad dotyczgcych raportéw z wydatkdw
obowigzujgcych w Twojej jednostce biznesowej. W wyjatkowych przypadkach, gdy musisz przyjac
zaproszenie rozmowcow, uzyskaj od swojego przetozonego wyrazng zgode. W takim przypadku zt6z
stosowng deklaracje w narzedziu Act Ethics;

e w przypadku spozywania obiadu w stotdwce, restauracji zaktadowej lub innym systemie
zbiorowego zywienia dla wszystkich pracownikow dostawcy/ustugodawcy, ktdrego odwiedzasz, nie
musisz sktada¢ deklaracji w narzedziu Act Ethics;
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> w przypadku podarunkow:

podarunki otrzymywane:

pienigdze, ustugi lub przedmioty: odmdwi¢ ich przyjecia, o ile nie ma watpliwosci, tak jak w
przypadku ,gadzetéw” (np.: dtugopisy reklamowe itp.), ze wartos¢ tych ddbr nie jest
symboliczna);

podarunki w formie produktéw spozywczych (czekolada, wino): po wypetnieniu
odpowiedniej deklaracji ,,podarunek otrzymany” w narzedziu Act Ethics, podzieli¢ sie nim ze
wspotpracownikami w oddziale lub przekaza¢ do ESC lub na cele charytatywne. Ofiarodawca
musi zostac poinformowany o tej procedurze;

podarunki oferowane:

o powstrzymac¢ sie od oferowania podarunkdéw, z wyjatkiem drobnych promocyjnych

,gadzetow”. Niemniej jednak, podarunki i korzysci mogg by¢ oferowane klientom w ramach
obiektywnej polityki ustanowionej przez Twojg jednostke biznesowg. W takim przypadku
oferowane podarunki i $wiadczenia bedg musiaty by¢ zadeklarowane w Act Ethics zgodnie
z okreslong procedura.
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Przypadek 1

Nowy dostawca zaprasza mnie i innych klientéw do

odwiedzenia jego  zaktadu  produkcyjnego,

i deklaruje pokrycie wszystkich kosztow.
Czy moge przyjac jego oferte?

Mozesz wzig¢ udziat w tej podrdzy stuzbowej, o
ile ADEO za nig zaptaci. Jesli ze wzgledu na
ograniczenia organizacyjne ADEO nie moze zaptacic¢
bezposrednio, np. nie mozna podzieli¢ faktury,

musisz poprosi¢ o uprzednia zgode swojego
przetozonego  za posrednictwem systemu
ustanowionego w Twojej spotce, za pomoca

narzedzia Act Ethics.

Twéj przetozony moze wyjgtkowo wyrazi¢ zgode na
przyjecie tego zaproszenia, jesli lezy to w interesie
spotki i nie bedzie miato wptywu na Twaj niezalezny
osad w relacjach z dostawca.
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Przypadek 2

Méj dostawca farb oferuje wykonanie drobnych
napraw w moim domu w zamian za przydzielenie
jego produktom wiecej miejsca na podtkach
w sklepie, w ktorym pracuje. Nie bedzie sie to
wigzato z dodatkowymi kosztami dla niego, a my
chcemy rozszerzy¢ jego asortyment w naszym

sklepie.
Czy moge przyjac jego oferte?

m Przyjmujgc ten podarunek, popetnitbys akt
korupcji, polegajacy na przyjeciu ustugi osobistej w
zamian za obietnice lub korzys¢ zwigzang z Twojg
dziatalnoscig zawodowsa.



2. KORUPCJA | GRATYFIKACIE

ZERO TOLERANCIJI

...... dla korupcji i gratyfikacji, czyli wszelkich kwot pienieznych lub Swiadczen
rzeczowych, takich jak podarunek, nawet skromny, przekazywanych jako korzysc
osobista podmiotom publicznym lub prywatnym w celu zapewnienia wykonania lub
przyspieszenia rutynowych czynnosci (odprawa celna, pozwolenia na budowe itp.). To
samo dotyczy sytuacji, gdy przyjmujgcym jest pracownik ADEO.

Obowigzujgce zasady

W zadnym wypadku osobiste przekonanie o dziataniu w interesie spétki nie moze usprawiedliwia¢,
nawet czeSciowo, zachowania sprzecznego z obowigzujacym prawem lub z niniejszym Kodeksem.

W zwigzku z tym musisz:

® powstrzymad sie od przyjmowania jakichkolwiek nienaleznych korzysci od osdb trzecich, ktére
mogtyby wptyngé na Twdj osad, niezaleznosé lub obiektywizm, lub sktonié¢ Cie do wyswiadczenia
przystugi innej osobie, lub ktére mogtyby wptynaé na realizacje procedury lub decyzje ADEO;

e zabronic sobie obiecywania, oferowania lub upowazniania do przekazywania gratyfikacji osobom
prywatnym lub publicznym;

e odmowic spetnienia wszelkich zgdan gratyfikacji;

e zabroni¢ sobie bezposredniego lub posredniego finansowania lub wspierania organizacji
politycznych lub zwigzkowych, na poziomie lokalnym, regionalnym lub krajowym, niezaleznie od
srodkdw, finansowych lub innych, w imieniu i na korzys¢ ADEO. Firma ADEO szanuje poglady
polityczne kazdej osoby i jest politycznie neutralna. W zwigzku z tym kazdy pracownik winien
powstrzymac sie od wyrazania swoich pogladéw politycznych dziatajgc w imieniu i jako
przedstawiciel ADEO;

e zapewnic, by nasi partnerzy biznesowi i posrednicy zostali poinformowani o naszych standardach

i zobowigzali sie do ich przestrzegania, w szczegdlnosci poprzez podpisanie przeznaczonego dla
nich Kodeksu Etycznego.
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Przypadek 1

Jestem odpowiedzialny za otwarcie nowego
sklepu. Musze uzyska¢ pozwolenie na otwarcie od
wtadz lokalnych. Lokalny urzednik panstwowy
poprosit mnie o uiszczenie ,,nieoficjalnej” optaty za
uzyskanie niezbednego pozwolenia. Musze
bezwzglednie przestrzegaé¢ kalendarza otwarcia
sklepu, aby unikngé opdznienia w realizacji mojego
projektu i dodatkowych kosztow.

Czy moge zaptaci¢ kwote zadang przez
tego urzednika panstwowego?

m Musisz odmdwic¢ zaptaty, wyjasniajac, ze
zabraniamy ptacenia takich ,doptat”, o ile nie s3
one prawnie i urzedowo wymagane. Powiadom
swojego przetozonego o skierowanym do Ciebie
zadaniu. Moze on, wraz z konsultantem ds.
zwalczania korupcji wyznaczonym w Twojej
spotce, wdrozy¢ wtasciwy plan dziatania.
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Przypadek 2

Klient rzemieslnik chciatby otrzymaé dodatkowy
rabat na swoje zamdwienie. Méwi mi, ze w zamian
mogtby wykonaé za darmo jakiesS prace u mnie
w domu, a nawet w sklepie, jesli bedziemy chcieli.

Czy moge udzieli¢ mu rabatu i skorzystaé
z propozycji wykonania prac?

m Musisz przestrzegad polityki rabatowej swojej
jednostki biznesowej, pamietajgc, ze w zadnym
wypadku nie mozesz przyjmowaé nienaleznych
korzysci dla siebie lub spoéfki.



3. RELACJE Z DOSTAWCAMI,
UStUGODAWCAMI
| POSREDNIKAMI

DAZENIE, BY NASI PARTNERZY PODZIELALI NASZE PODEJSCIE DO KWESTII ETYCZNYCH
Upewniamy sie, czy nasi dostawcy i partnerzy szanujg ludzi, przepisy i Srodowisko. Czy
sg uczciwi, godni zaufania i szacunku.

Obowigzujace zasady

ADEO weryfikuje uczciwo$é niektérych partneréw i udostepnia wszystkim swoim partnerom
Kodeks Etyczny, aby byli Swiadomi zasad, na ktorych powinny opierac sie nasze relacje.

W zwigzku z tym musisz:

e postepowad zgodnie z procedurg weryfikacji uczciwosci ustanowiong przez ADEO i wdrozong
w Twojej jednostce biznesowej przez referenta antykorupcyjnego;

e stosowac procedure interakcji z posrednikami obowigzujgcg w Twojej jednostce biznesowej;

e zabronic sobie zawierania umow ze spétkami o watpliwej reputacji;

® zabroni¢ sobie przyjmowania podarunkdéw lub zaproszen od partneréw w trakcie procesu
przetargowego lub renegocjacji kontraktu;

e zabroni¢ sobie dokonywania ptatnosci na rzecz posrednika, wiedzac lub podejrzewajac, ze
przekazane pienigdze mogg zostaé wykorzystane jako tapdwka lub gratyfikacja;

e jako nabywca produktéw upewni¢ sie, ze Twoi partnerzy podpisali Kodeks Odpowiedzialnych
Zakupodw i przestrzegajg go;

e jako nabywca produktéw, ustug lub dostaw niebedgcych przedmiotem obrotu handlowego
upewnic¢ sie, ze Twoi dostawcy podpisali Kodeks Zakupdéw Posrednich zgodnie z zasadami
obowigzujgcymi w Twojej jednostce biznesowej;

® upewnic sie, ze wszelkie ptatnosci sg proporcjonalne i uzasadnione w stosunku do otrzymanych
ustug lub produktow;

e sprawdzi¢, przed dokonaniem jakiejkolwiek ptatnosci, czy przestrzegany jest tancuch umowny,
tzn. czy jedna i ta sama spotka podpisuje umowe z ADEO, wystawia fakture i jest posiadaczem
rachunku bankowego, na ktéry dokonywany jest przelew. Wszystkie te operacje muszg odbywacd
sie w tym samym kraju. W uzasadnionych przypadkach, ze wzgledu na mechanizm ptatnosci
specyficzny dla dostawcy, dopuszcza sie odstepstwo od tego schematu. Jednakze w takich
przypadkach odstepstwo to musi zosta¢ zatwierdzone przez Dyrektora Finansowego Twojej
jednostki biznesowej. Ta sama zasada obowigzuje, gdy ADEO musi otrzymac ptatnos¢ od osoby
trzeciej.
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Przypadek 1

Finalizuje przetarg, w wyniku ktérego wytonitem dostawce, z ktorym chciatbym
wspotpracowac. Podczas negocjowania kontraktu dostawca moéwi mi, ze nie chce
przyjag¢ naszego ,Kodeksu Odpowiedzialnych Zakupdéw”, poniewaz wedtug niego
kryteria te nie powinny by¢ brane pod uwage w naszych relacjach. Z jego punktu
widzenia wazne s3 tylko warunki techniczne i cenowe.

Czy moge podpisa¢ kontrakt bez uzyskania od dostawcy jego

zobowigzania do przestrzegania ,Kodeksu Odpowiedzialnych

Zakupow”?

m Kodeks Postepowania Etycznego ADEO przedstawia nasze wartosci. Elementy
sktadowe naszego Kodeksu sg niezbedne do okreslenia relacji, jakie zamierzamy
utrzymywac wewnatrz i na zewnatrz firmy. Nie jest zatem mozliwe wyrazenie zgody na
wspotprace z dostawcy, ktory odmawia zobowigzania sie do przestrzegania zasad
wynikajacych z ,,Kodeksu Odpowiedzialnych Zakupdw”. A moze dostawca nie zrozumiat
o co Ci chodzi. Aby wyjasni¢ wszelkie watpliwosci, mozesz np., zwrdcic sie o wsparcie do
dziatu prawnego lub przedstawiciela ds. zwalczania korupcji, w celu uzyskania
argumentow, ktére mogtbys przedstawi¢ swojemu dostawcy, by mdgt zrozumie¢, jak
wazny dla naszych spotek jest ten dokument.

Przypadek 3

Dostawca poprosit o zmiane sposobu ptatnosci. Ma zaswiadczenie o rejestracji w
Malezji, siedzibe w Hongkongu, fabryke w Chinach kontynentalnych i chciatby
otrzymywac wynagrodzenie na rachunek w banku w Singapurze. Nie wydaje mi sie to
nieuczciwe. Wspotpracujemy z nim od lat i nie chce mu robi¢ problemu w tej sprawie,
zeby nie naraza¢ na szwank naszych relacji biznesowych.

Czy moge zaakceptowac zmiane i zaptaci¢ mu na nowych zasadach?

m Powinienes by¢ bardzo ostrozny z tego typu transakcjami, gdyz mogg byc
sposobem na pranie pieniedzy, szczegdlnie ze wzgledu na mnogos¢ miejsc, z ktérymi sg
zwigzane. Dla przypomnienia — pranie pieniedzy to proces majacy na celu ponowne
wprowadzenie do legalnego obrotu nielegalnie uzyskanych srodkow, np. srodkéw
pochodzacych z handlu narkotykami, korupcji itp. Zgodnie z RMF (Finance Referential),
wszystkie ptatnosci za zakupy produktéw lub ustug dokonywane przez ADEO muszg by¢
dokonywane zgodnie z zasadg, ze jedna i ta sama spotka podpisuje umowe z jednostka
biznesowa, wystawia fakture i jest posiadaczem rachunku bankowego, na ktéry
dokonywana jest ptatnos¢. Jednak w tym przypadku nalezy zazgda¢ od dostawcy
pisemnego uzasadnienia, ktére zostanie przedstawione do zatwierdzenia Dyrektorowi
Finansowemu jednostki biznesowej.
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Przypadek 2

Zostatem poproszony o sprawdzenie faktur jednego
z moich konsultantéw. Przedstawiona faktura nie
odpowiada pierwotnej wycenie. Zastanawiam sie,
zczego moze wynikaé rozbieznos¢ miedzy
wykonanymi ustugami a kwotami do zaptaty,
poniewaz nie sg podane zadne szczegoty. Co wiecej,
okazuje sie, ze wszystkie procedury administracyjne
zostaty przeprowadzone w rekordowym czasie.

Czy powinienem zaptacic¢?

m Kwoty te nie powinny sie znaczaco rézni¢, o ile
nie jest to uzasadnione. Ponadto powinienes$
upewni¢ sie, czy zafakturowane ustugi zostaty
rzeczywiscie wykonane. Powiniene$ poprosic¢
swojego konsultanta o wiecej informacji i bardziej
szczegotowg fakture. Jesli odmodwi, powinienes
skontaktowac sie z przedstawicielem ds. zwalczania
korupcji, ktéry pomoze Ci okresli¢ plan dziatania.

Przypadek 4

Planuje nawigza¢ wspotprace z nowym dostawca.
Z przeprowadzonego weryfikacyjnego badania due
diligence wynika, ze udziatowiec tego dostawcy jest
objety srodkami sankcyjnymi.

Czy moge podpisa¢ umowe z tym dostawca?

m Musisz odmoéwi¢ nawigzania relacji z tym
dostawca, poniewaz narazitbys ADEO na surowe
sankcje karne, w tym znaczne kary finansowe.



4. DOTACIE, PATRONAT,
SPONSORING, LOBBING

PRZEJRZYSTOSC | ZGODNOSC Z ZASADAMI FIRMY

Dotacje, patronat i dziatania sponsorskie spotek ADEO to sposéb na promowanie
naszych wartosci, wspomaganie naszego ekosystemu i wspieranie akcji spotecznych.
Pozwalajg one rdwniez na promowanie naszego wizerunku i dlatego sg dozwolone.

Lobbing to dziatalnosé polegajgca na wptywaniu na podejmowanie decyzji publicznych,
w szczegdlnosci na tres¢ ustawy lub rozporzadzenia, poprzez nawigzanie komunikacji
z decydentami publicznymi.

Obowigzujace zasady

Aby unikng¢ uznania darowizn za korupcje, muszg one by¢ uprzednio zatwierdzenie i dokonane
w sposdb przejrzysty, tak aby mozna byto obiektywnie uzasadni¢ przyczyny ich dokonania.

Lobbing musi by¢ prowadzony zgodnie z przepisami krajowymi i w sposéb przejrzysty. Lobbing nie
moze by¢ wykorzystywany w celu uzyskania lub przyznania nienaleznej korzysci.

W zwigzku z tym musisz:

e przestrzega¢ zasad obowigzujgcych przy finansowaniu darowizn oraz dziataniach patronackich
i sponsorskich, okreslonych w procedurze Twojej jednostki biznesowej dotyczgcej darowizn
i sponsoringu;

e realizowac wszystkie darowizny i dziatania sponsorskie na podstawie umow;
e uzyskaé wyrazne upowaznienie Dyrektora Finansowego Twojej jednostki biznesowej na
prowadzenie rozméw z przedstawicielami wtadz publicznych lub partii politycznych, przy czym

ustugodawca, z ktdrego ustug bedziesz korzysta¢ w tym celu, winien by¢ zarejestrowany
w rejestrze lobbystéw w Twoim kraju, o ile taki rejestr istnieje.
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Przypadek 1

Jestem kierownikiem sklepu i chciatbym przekazaé¢ darowizne
na rzecz spotecznosci, w sgsiedztwie ktérej znajduje sie nasz
sklep.

Czy to mozliwe?

Dziatania patronackie realizowane w postaci rzeczowej
lub pienieznej sg dopuszczalne. Powinienes:
a) zapoznac sie z odnosng procedurg obowigzujgcg w Twojej
jednostce biznesowej, b) upewnié sie, ze darowizna nie jest
przekazywana w tym samym czasie, w ktédrym toczy sie
procedura przed wtasciwym organem (np. rozpatrywanie
whiosku o pozwolenie administracyjne).
W zaleznosci od kwoty darowizny moze by¢ konieczne
uzyskanie zgody wewnetrznych stuzb Twojej jednostki
biznesowej. Aby pozna¢ obowigzujgce wartosci progowe,
powiniene$ zapozna¢ sie z odnosng procedurg lub
skontaktowac sie ze specjalistg ds. przeciwdziatania korupcji
wyznaczonym w Twojej jednostce biznesowej. Niezaleznie od
kwoty darowizny, bedziesz musiat podpisa¢ stosowng umowe.

Przypadek 3

Przypadek 2

Chciatbym przystgpi¢ do organizacji
zawodowej, na ktérg sktadki optacane
bytyby  przez mojg  jednostke
biznesowa.

Czy to mozliwe?

Dopuszczalne jest optacanie przez
pracodawce sktadek na  rzecz
organizacji zawodowych.

Jestem cztonkiem lokalnego stowarzyszenia i chciatbym wystgpi¢ do mojej jednostki biznesowej o sponsoring.

Jest to stowarzyszenie zajmujgce sie ochrong Srodowiska, sponsorowane przez wiekszos¢ lokalnych

podmiotéw. W zarzadzie zasiada kilku rzemieslinikdw, ktorzy sg klientami mojej spotki.

Czy to moiliwe?

Istotne jest jednak, aby decyzje w tej sprawie podjeto w przejrzysty sposéb, unikajgc wszelkich form

konfliktu intereséw i zapewniajgc, by sponsoring ten nie wptywat na jakgkolwiek decyzje biznesowg ani nie

stwarzat wrazenia wptywania na nig. W zwigzku z tym nie mozesz brac¢ udziatu w procesie podejmowania

decyzji. Musisz w formalny sposdb ztozy¢ deklaracje konfliktu intereséw za pomocy narzedzia Act Ethics.

Ponadto Twoj dziat ksiegowosci musi ujg¢ odnosng kwote sponsoringu w ksiegach rachunkowych, aby zostat

prawidtowo zarejestrowany przez Twojg jednostke biznesowa.
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5.ZWALCZANIE OSZUSTW

ZAKAZ JAKICHKOLWIEK OSZUSTW

Kradziez, sprzeniewierzenie towardw, ustug czy Srodkdw pienieznych sg szkodliwe dla

firmy, ale takze dla klientdw i wszystkich pracownikéw.

Obowigzujace zasady

Niezaleznie od celu sprzeniewierzenia, statusu sprawcy w hierarchii firmy czy skutkéw

sprzeniewierzenia, oszustwo nie jest zachowaniem tolerowanym w spétkach ADEO.

W zwigzku z tym musisz:

e przestrzega¢ zasad obowigzujgcych w Twojej jednostce biznesowej dotyczgcych walki

z oszustwami i ubytkami;

® a w szczegdlnosci stosowac zasady dotyczace:

o odbioru ptatnosci od klientdw i zwrotu towardw,

rabatéw dla klientéw i pracownikéw,

zarzadzania zapasami i ubytkami,

O O O O O

zarzadzania zasobami ludzkimi (np. decyzje o przyznaniu premii lub podwyzki),

korzystania z mienia nalezgcego do spétki, w tym mienia udostepnianego pracownikom,
zarzadzania raportami z wydatkow i zobowigzaniami w zakresie wydatkéw, tak by Twdj

przetozony mégt oceni¢ zasadnosé wydatkdow i w petni wykonywac swoje zadania,

O zarzadzania relacjami z dostawcami i ustugodawcami.

Przypadek 1

Przeprowadzam sie w najblizszg niedziele
i chciatbym pozyczyc ze sklepu samochdd dostawczy
do transportu przedmiotow wielkogabarytowych.

Czy moge nim wyjechaé po zamknieciu
sklepu?

m Samochdd dostawczy jest witasnoscig sklepu.
Jesli chcesz go wypozyczyé, musisz upewnic sie, ze
jest to mozliwe w Twoim sklepie i postepowac
zgodnie z procedurg rezerwacji i wypozyczania na
warunkach przewidzianych dla pracownikow.

Przypadek 2

Podczas przemieszczania palety uszkodzitem produkt.
Kolega ztozyt mi propozycje odkupienia go po obnizonej
cenie.

Czy moge sprzedaé mu ten produkt z rabatem, po
cenie, ktora oferuje?

m Obowigzuje zasada dotyczgca uszkodzonych lub
wybrakowanych produktow i zasada dotyczaca rabatéw
dla pracownikéw. Tych dwéch zasad nalezy przestrzegac,
przy czym niezbedna jest réwniez zgoda przetozonego.
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-~ 5. ZGLASZANIE ZACHOWAN

~"LUB SYTUACJI SPRZECZNYCH
Z KODEKSEM POSTEPOWANIA
ETYCZNEGO

Jezeli bedziesz chciat zgtosi¢ ADEO jakiekolwiek zachowania lub sytuacje sprzeczne z Kodeksem
Postepowania Etycznego, zaleca sie, bys porozmawiat z przetozonym lub jednym z przedstawicieli Twojej
jednostki biznesowej. Mozesz réwniez skorzystac z bezpiecznego kanatu alarmowego ustanowionego przez
Twojg jednostke biznesowg lub ADEO SERVICES.

Kanat ten jest narzedziem do Twojej dyspozycji, ktdre ma pomdc firmie w radzeniu sobie z takimi
sytuacjami, ale takze poprawic¢ skutecznosé naszych dziatan prewencyjnych.

Podobny kanat jest dostepny dla dostawcéw, ustugodawcow, podwykonawcédw i partneréw ADEO. Dane
dotyczace dostepu do tego kanatu mogg oni znalez¢ w obowigzujgcym ich Kodeksie Postepowania.

Kto moze zgtaszac?

Wewnetrzne kanaty alarmowe Twojej jednostki biznesowej i ADEO SERVICES umozliwiajg przyjmowanie
zgtoszen dotyczacych dziatan lub zachowan sprzecznych z niniejszym Kodeksem Postepowania Etycznego,
ktore moga by¢ sktadane w szczegdlnosci przez kazdego pracownika lub bytego pracownika, udziatowca lub
cztonka wyzszej kadry kierowniczej, ustugodawce, stazyste, podwykonawce, dostawce, partnera
handlowego lub niehandlowego, klienta.

Autor zgtoszenia musi dziata¢ w dobrej wierze, tj. bez ztosliwosci czy checi osiggniecia jakichkolwiek korzysci
osobistych. W chwili sktadania zgtoszenia musi mie¢ on dowody pozwalajgce uwierzyé w prawdziwosc
zgtaszanych twierdzen.

W jaki sposdb zgtaszac?

Gdy chcesz zgtosi¢ sytuacje za pomocg bezpiecznego kanatu alarmowego, mozesz skorzystac
z nastepujgcych linkéw

https://adeo.whispli.com/Ip/bricoman-polska https://adeo.whispli.com/lp/adeo-services?locale=pl

Zachecamy pracownikéw do korzystania z kanatu alarmowego przeznaczonego dla ich jednostki
biznesowej. W drodze wyjatku i gdy uzasadniajg to zgtaszane fakty, mogg oni skorzystac¢ z kanatu ADEO
Services.
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Ochrona autora zgtoszenia

1- Poufnoscidyskrecja

Autor zgtoszenia moze zachowaé anonimowos$¢ lub ujawni¢ swojg tozsamosé¢ w momencie sktadania
zgtoszenia lub w trakcie jego przetwarzania. ADEO podjeta wszelkie niezbedne srodki, by w kazdym
przypadku zostata zapewniona ochrona tozsamosci autora zgtoszenia, oséb zaangazowanych, a takze oséb
i faktéw objetych zgtoszeniem.

Dochodzenia i raporty przeprowadzone i sporzgdzone w wyniku dokonania zgtoszenia réwniez bedg
traktowane z zachowaniem najwyzszej poufnosci.

2- Ochrona autora zgtoszenia

Autor zgtoszenia dokonanego w dobrej wierze jest chroniony w zakresie zgtoszonych faktéw. Taka sama
ochrona jest zapewniona kazdemu pracownikowi utatwiajgcemu w dobrej wierze dokonanie zgtoszenia lub
jego wyjasnianie (np. jako Swiadek). Autor zgtoszenia dokonanego w dobrej wierze nie moze podlegac
sankcjom, dziataniom dyskryminacyjnym ani bezposrednim lub posrednim dziataniom odwetowym, nawet
jesli po przeprowadzeniu dochodzenia okaze sie, ze zgtoszenie byto nieuzasadnione.

6.SKUTKI NIEPRZESTRZEGANIA
KODEKSU POSTEPOWANIA
ETYCZNEGO

Musisz zna¢ Kodeks Postepowania Etycznego i przestrzegac go. Kazde Twoje zachowanie niezgodne z jego
zasadami moze skutkowac wszczeciem wobec Ciebie postepowania dyscyplinarnego.

Dlatego wazne jest, aby$ sie z nim zapoznat i zadat sobie wszelkie mozliwe pytania. Zawsze otrzymasz
wsparcie, ktére pozwoli Ci lepiej zrozumiec i realizowac w praktyce zasady naszego Kodeksu Postepowania
Etycznego.
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