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Groupe CAT dazy do tego, aby w ciggu najblizszych kilku lat stac sie niekwes-
tionowanym liderem w swojej branzy. Aby to osiggna¢, nasza Grupa oparta
swojq dziatalnos¢ i rozwdj na 6 podstawowych wartosciach. Przestrzeganie
kazdej z tych wartosci ma wyptywac z zasad dziatania i postepowania reali-
zowanych przez kazdego dyrektora i pracownika.

Wartosci te sq podstawq wzajemnego zaufania, ktére musi istnie¢ w relac-
jach firmy z jej klientami, dostawcami i udziatowcami, a takze w relacjach
pomiedzy pracownikami.

Wsrdd tych wartosci nadzwyczajna role petni etyka.

Etyka musi ksztattowac naszg prace i reputacje. Z uwagi na fakt, iz stale
przybywa pracownikdw naszej Grupy, a takze jesteSmy obecni w coraz
wiekszej liczbie krajoéw, konieczne jest, aby ta wartos¢, ktorg wspolnie wyz-
najemy, zostata sformalizowana w postaci dokumentu wyrazajacego nasze
zobowigzania.

Dokument ten musi kierowa¢ naszymi dziataniami, inspirowa¢ nasze wybory
i czyni¢ nasze wartosci integralng czescig naszej codziennej pracy. Musimy
postepowac zgodnie z kodeksem postepowania, ktdry jest gwarancjg naszej
integralnosci.

Licze na to, ze kazdy z Was bedzie szanowat i postepowat zgodnie z tym
kodeksem.

Tylko majac silne wartosci i postepujac zgodnie z etyka bedziemy mogli stac¢
sie fi rma stuzaca innym za przykfad oraz grupg ludzi, ktérzy budza szacunek
i zaufanie.



DZIELMY SIE NASZA
KULTURA FIRMOWA

WIZJA

Osiqggniecie pozycji niekwestionowanego
lidera naszej branzy.

MISJA
Budowanie zréwnowazonego i frwalego
rozwoju dla kazdego.

WARTOSCI

UKIERUNKOWANIE NA WYNIK | ZYSK
Pamietajmy o wartoici dodanej i wynikach, aby zagwarantowac
rozwoj i frvatosc firmy.

SATYSFAKCIJA KLIENTA
Przestrzegajmy naszych zobowigzan w zakresie jakosci / ustug w celu
rozwijania frwatych relacji ze wszystkimi naszymi klientami.

ZAANGAZOWANIE

Angazujmy sie kazdego dnia, wykazujgc sie determinacjg i
entuzjazmem, aby skutecznie wykonywadc nasze zadania i osiggac
cele firmy.

ETYKA
Bgdzmy uczciwi, sprawiedliwi, petni szacunku i solidarni.

INNOWACIJA
Poprzez naszq kreatywnosc i proaktywnosc wyprzedzajmy przyszte
wyzwania, aby utrzymacd przewage na rynku.

ROIWO)
Angazujmy sie w nasz wiasny rozwoj zawodowy, aby dotrze¢ do
miejsca, w ktdérym rozkwitamy i osiggamy nasz petny potencjat.
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Grupa
odpowiedzialna spotecznie

POSZANOWANIE PRAWA

Grupa CAT przestrzega wszystkich przepisow prawa obowigzujacych w kra-
jach, w ktérych ma swoje siedziby, a takze w krajach, w ktorych prowadzi
dziatalnosc.

Firma liczy na odpowiedzialne podejscie swoich pracownikow, ktorzy muszg
znac, a jezeli nie znaja, to musza poznaé, obowigzujace przepisy prawa,
regulacje i obowigzki zwigzane z zadaniami i czynnosciami wykonywanymi
przez nich w ramach ich misji zawodowej, a takze musza tych przepisow,
regulacji i obowigzkéw przestrzegac.

Przedsiebiorstwo doktada staran, aby otrzymywaé wszelkie lokalne i
miedzynarodowe certyfi katy (ISO, AEO...), co odzwierciedla, jakos¢ jego
zaangazowania. Grupa CAT zabrania korzystania z pracy dzieci lub pracy
przymusowej. W razie watpliwosci, pracownik jest zobowigzany omoéwic je z
przetozonym.

POSZANOWANIE SRODOWISKA NATURALNEGO

Groupe CAT zobowigzuje sie stale udoskonala¢ zarzadzanie wptywem, jaki
jej dziatalnos¢ wywiera na srodowisko naturalne. Firma doktada wszelkich
staran, aby realizowac¢ zarzadzanie naturalnymi surowcami, redukowac¢ emi-
towanie gazu cieplarnianego oraz ograniczy¢ wptyw swojej dziatalnosci na
$rodowisko naturalne.

Bierze pod uwage i szanuje specyfi ke kulturowg i spoteczng miejsc, w ktoérych
dziata. Uczestniczy w rozwoju lokalnej gospodarki.

PRZESTRZEGANIE ZASAD UN GLOBAL COMPACT

Rozwijajac swoja polityke odpowiedzialnego biznesu, Groupe CAT postanowita
przyjac inicjatywy UN Global Compact.

Misjg UN Global Compact jest mobilizacja $wiatowego ruchu zréownowazonych
przedsiebiorstw i diugoterminowych interesariuszy w celu stworzenia
zrownowazonego i etycznego $wiata, przy jednoczesnym przestrzeganiu 10
zasad dotyczacych praw cztowieka, miedzynarodowych standardéw pracy,
srodowiska i przeciwdziatania korupcji:



PRAWA CZLOWIEKA

Zasada 1: Firmy powinny: wspierac i przestrzega¢ ochrone miedzynarodowo
uznanych praw cztowieka

Zasada 2: Firmy powinny: eliminowa¢ wszelkie przypadki tamania praw
cztowieka przez firmy/w biznesie.

PRACA

Zasada 3: Firmy powinny: popierac¢ wolnosc¢ zrzeszania sie i w praktyce uznawac
prawo do zbiorowych negocjacji

Zasada 4: Firmy powinny: wspiera¢ eliminacje wszelkich form niewolnictwa i
pracy przymusowej

Zasada 5: Firmy powinny: przyczynia¢ sie do faktycznego zniesienia pracy
dzieci

Zasada 6: Firmy powinny: przeciwdziata¢ dyskryminacji w sferze zatrudnienia.

SRODOWISKO

Zasada 7: Firmy powinny: wspiera zapobiegawcze podejscie do probleméw
srodowiska naturalnego.

Zasada 8: Firmy powinny: podejmowac inicjatywy propagujace wiekszg
odpowiedzialno$¢ za srodowisko.

Zasada 9: Firmy powinny: wspieraé rozwdj i upowszechnianie technologii
przyjaznych Ssrodowisku.

PRZECIWDZIALANIE KORUPCII

Zasada 10 : Firmy powinny przeciwdziata¢ korupcji we wszystkich jej formach,
w tym tapdéwkarstwu i wymuszeniom.
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KLIENCI

Groupe CAT dostarcza swoim klientom produkty i ustugi, ktére odznaczajq
sie wysokg jakoscig i s innowacyjne. Dazy do osiggania najlepszych wy-
nikow swojej pracy w kazdej sytuacji. Oferta jej ustug tworzona jest z
uwzglednieniem potrzeb i problemdéw jej klientow. Groupe CAT traktuje
klientow uczciwie i sprawiedliwie, z petng przejrzystoscig oraz stosowaniem
sie do obowigzujacych warunkéow umaow.

DOSTAWCY I PODWYKONAWCY

Groupe CAT zapewnia, ze interesy kazdej ze stron zawieranych umow sq
brane pod uwage, oraz ze zrownowazone relacje gospodarcze opierajg sie na
petnej przejrzystosci i zgodnosci z warunkami zawartych umow, niezaleznie
od tego jak duzym podmiotem jest dostawca lub podwykonawca.

Groupe CAT oczekuje od swoich dostawcdw i podwykonawcow przestrzega-
nia zasad etyki odpowiadajacych jej wtasnym zasadom.

KORUPCJA I HANDLOWANIE WPLYWAMI

Groupe CAT nie zezwala na zadnag korupcje ani handel wptywami w jakiej-
kolwiek formie, w szczegdlnosci tapdwki lub jakiekolwiek innej nielegalnej
ptatnosci, urzednikom stuzby cywilnej, cztonkom rzadu lub jakimkolwiek in-
nym przedstawicielom publicznym, w tym wszelkim podmiotom publicznym
lub prywatnym. Przez agenta i/lub posrednika nalezy rozumiec¢ jakakolwiek
osobe trzecig, do ktérej Groupe CAT moze sie zwrdci¢ w celu wynegocjowa-
nia wspotpracy, umowy publicznej lub jakiejkolwiek innej relacji biznesowej.

Korupcja:

Definicja: Korupcja oznacza kazda prébe zaoferowania, przyznania, otrzyma-
nia lub pozyskania, bezposrednio lub posrednio, wszelkich débr lub korzysci
w celu wywarcia nieuzasadnionego wptywu na dziatania osoby trzeciej (oso-
by fizycznej lub jednostki prawnej).

PRZYKLADY FORM KORUPCII

«pod stotem>», tapowka, tajna prowizja, nielegalna ptatnos¢

Suma pieniedzy lub prezenty oferowane lub otrzymywane potajemnie, przez
lub od osoby w celu uzyskania nielegalnie lub bezprawnie jakichkolwiek
korzysci.

12



oszustwo (fatszowanie danych, faktur):

Oznacza kazde dziatanie lub zaniechanie, w tym fatszywe oswiadczenie, ktore
umyslnie lub nieumys$inie wprowadza w btad lub prébuje wprowadzi¢ w btad
osobe trzecig (osobe fizyczng lub prawng) w celu uzyskania nienaleznych
korzysci, finansowych lub innych, lub w celu unikniecia zobowigzania.

wymuszenie (uzyskanie pieniedzy za pomoca przymusu lub uzycia sity):
Oznacza zadawanie szkody lub krzywdy lub grozenie nimi, bezposrednio lub
posrednio, osobie trzeciej (osobie fizycznej lub prawnej) lub ich wtasnosci w
celu niestusznego wptywania na ich dziatania.

faworyzowanie (lub nepotyzm, czyli faworyzowanie najblizszej
rodziny Ilub krewnych):

Oznacza osobe sprawujacq wtadze (wybranego urzednika, urzednika
panstwowego wysokiej rangi, osobe powszechnie znang, osobe na stanowis-
ku kierowniczym, itp.), rozdajacq nagrody, $wiadczenia lub prace cztonkom
rodziny, przyjaciotom lub krewnym, a nie osobom uprawnionym lub osobom,
ktére sg bardziej kompetentne (awansy, zatrudnianie). Faworyzowanie jest
zatem naduzyciem wptywow i autorytetow, ktdre powoduje niesprawiedliwosé
poprzez odrzucanie «cztonkdw nie bedacych cztonkami rodziny». Jest podob-
ny do kumoterstwa, a nawet praktyk mafijnych.

malwersacje lub sprzeniewierzenie (kradziez srodkéw publicznych
przez urzednikéw panstwowych):

Przestepstwo popetnione przez przedstawiciela wtadzy publicznej lub osobe
wykonujacg misje stuzby publicznej, ktora, w sposéb swiadomy, otrzymuje,
zada lub zleca otrzymanie srodkdéw, do ktdérych nie jest uprawniona.

zmowa:

Zmowa oznacza dowolne porozumienie miedzy dwiema lub wiecej strona-
mi w celu osiggniecia nieuczciwego celu, w tym nadmiernie wptywanie na
dziatania oséb trzecich.

Handel wptywami:

Definicja: Przestepstwo ptatnej protekcji oznacza przyjmowanie ofert lub
obietnic lub otrzymywanie podarunkéw w zamian za uzyskanie lub usitowanie
uzyskania przystugi lub korzysci z dowolnego organu witadzy publicznej:
wyrdznienia, umowy, pracy, korzystnego arbitrazu, poufnych informacji itp.
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Pojecie przestepstwa ptatnej protekcji jest bliskie zjawisku korupcji. Roznica
polega na tym, ze przestepstwo ptatnej protekcji wymaga obecnosci
posrednika pomiedzy potencjalnym beneficjentem a wtadzg publiczng, ktéry
uzyje swojego wptywu, aby uzyskac¢ pozadang decyzje. Wptyw moze byc
wywierany na rézne sposoby, poprzez:

- sie¢ kontaktow,

- pozycje polityczng, kumoterstwo,

- powigzania rodzinne,

- site finansowaq, stosunek podwtadnosci, itp.

ZGLASZANIE NIEPRAWIDLOWOSCI

Wewnetrzny mechanizm zgtaszania nieprawidtowosci zostat wprowa-
dzony w formie procedury zaprojektowanej, aby umozliwi¢ zbieranie
zgtoszen od pracownikdw lub oséb zewnetrznych, ktére sg powigzane
z Groupe CAT, dotyczacych istnienia zachowan lub sytuacji sprzecznych z
kodeksem postepowania. Mechanizm ten opisano w procedurze zgtaszania
nieprawidtowosci, ktéra jest dostepna na stronie internetowej Groupe CAT.

Sygnalista:
e musi by¢ osobg fizyczng, a nie podmiotem prawnym/spotka
e musi dziata¢ bezinteresownie
e musi dziata¢ w dobrej wierze
e musi posiadac osobistg wiedze na temat informacji
¢ nie wolno mu ujawnia¢ informacji objetych tajemnicg handlowg,
tajemnicq lekarskg, zasadami tajemnicy adwokackiej

Korzystanie z wewnetrznego mechanizmu zgtaszania nieprawidtowosci jest
opcjonalne. Pracownik, ktory wstrzyma sie od stosowania mechanizmu
zgtaszania nieprawidtowosci, nie poniesie zadnych negatywnych konsekwencji.
Chociaz sygnalisci muszg podac swojg tozsamos¢, ich tozsamos¢ jest trakto-
wana z najwyzszg poufnoscia.

Dane i informacje sq wysytane przez sygnaliste do osoby wskazanej przez
Groupe CAT. Kazda osoba, ktorej powierzono zadanie polegajace na gromadze-
niu i/lub obstugiwaniu ujawnien sygnalisty, zobowigzuje sie przestrzegac bar-
dziej rygorystycznego obowigzku zachowania poufnosci i nie wykorzystywac
danych i informacji w niewtasciwych lub nieetycznych celach.

Po zapoznaniu sie z ujawnieniem zgtoszonym przez sygnaliste i odpowiednim
dochodzeniu, wyznaczona osoba informuje kierownictwo wyzszego szcze-
bla, ktére podejmuje decyzje, jakie dalsze kroki nalezy podja¢ w przypadku
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stwierdzonych uchybien lub brakoéw, takie jak natozenie $rodkéw dyscypli-
narnych lub zgtoszenie ich organom administracyjnym lub sadowym.

Niewtasciwe uzycie mechanizmu zgtaszania nieprawidtowosci przez osobe
sygnaliste moze narazi¢ je na sankcje dyscyplinarne i/lub postepowanie
sqdowe.

ZACHOWANIA, KTORE NALEZY ZASTOSOWAC:
e Odmowic¢ przyjecia lub wreczenia tapéwek lub osobistych korzysci

e Oprzec sie wszelkim naciskom i porozmawia¢ o tym z bezposrednim
przetozonym

e Ostrzegac swojego bezposredniego przetozonego o kazdej probie korupcji,
prosbie o nielegalng zaptate lub inng forme korupcji

e Uzy¢ mechanizmu informowania o nieprawidtowosciach w celu zgtoszenia
jakiegokolwiek aktu korupgcji

o Zweryfikowac charakter i integralnos¢ kazdej osoby trzeciej, z ktdrg Groupe
CAT pracuje (w szczegodlnosci poprzez ankiete ze szczegdétowym badaniem
sytuacji firmy przed wystaniem jej do partneréw)

P: Podczas twojej podrozy stuzbowej, lokalny funkcjonariusz po-
licji prosi cie o dokumenty, aby sprawdzi¢ twoja tozsamosc i wize.
Pod pretekstem, ze brakuje ci jakiegos dokumentu lub pieczeci
nie pozwala ci kontynuowaé¢ podrézy, dopdki nie zaptacisz mu
niewielkiej sumy pieniedzy. Co powinienes zrobic¢?

O: Sprawdzite$ przed wyjazdem, ze wszystkie twoje dokumenty sg w
porzadku, aby méc odby¢ podrdz. Jezeli wymieniona kwota nie odpowia-
da kwocie ustawowej optaty, musisz odmowic zaptacenia.
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Przykiad 2:

P: Konsultant, ktoremu powierzyles zadanie otworzenia oddziatu
firmy z Grupy CAT, zada wptacenia pewnej sumy, aby przyspieszy¢
proces. Co powinienes zrobic?

O: Musisz zapyta¢ konsultanta o doktadny cel tej kwoty, ktdéra musi
odpowiadac ustudze. Ponadto, musisz zazadac prawidtowo wystawionej
faktury. Jezeli to zadanie pieniezne jest nielegalne, musisz odmowic.

KONFLIKT INTERESOW

Pracownik moze znalez¢ sie w sytuacji, w ktorej jego osobiste interesy (lub
interesy jego rodziny) mogg by¢ w konflikcie z interesami Groupe CAT.

Przez konflikt intereséw rozumiemy posiadanie jakichkolwiek fi nansowych
lub innych intereséw w organizacji konkurencji, klienta lub dostawcy lub tez
fakt, iz krewni danej osoby pracujg w tego typu organizacji. Jezeli pracownik
sprawuje w ramach Groupe CAT funkcje, ktére umozliwiaja mu wywieranie
wptywu na relacje z tg organizacjg, wowczas ztotg zasadg jest poinformowa-
nie przetozonego o wszelkich potencjalnych konfl iktach interesow.

P: Moim zadaniem jest wybranie dostawcy dla fi rmy. Witascicielem
jednej z rozwazanych firm jest moéj szwagier. Czy powinienem
przedsiewzia¢ jakies srodki zaradcze?

O: W tej sytuacji, fakt, ze firma, ktéra moze zosta¢ przysztym dostawcg
Groupe CAT nalezy do twojego szwagra stwarza potencjalny konflikt. Dotyczy
on twojej odpowiedzialnosci za wybor najlepszego dostawcy dla CAT. Musisz
skontaktowac sie ze swoim menedzerem, ktory poda ci wszystkie instrukcje
na temat $rodkow zaradczych, jakie musisz przedsiewzigé. O ile bedzie to
mozliwe, najlepszym rozwigzaniem bytoby, abys$ nie brat udziatu w procesie
wyboru dostawcy.

P: M@j partner pracuje dla fi rmy, ktora jest jednym z naszych klientow,
ale nie prowadzi aktualnie transakcji z CAT. Pracuje w sprzedazy i z
tym klientem nie miatam kontaktu, az do teraz. Zostatam wilasnie po-
proszona o zarzadzanie rachunkiem tego klienta. Co powinnam zrobié?
O: Porozmawiac z twoim menedzerem o pracy twojego partnera, poniewaz
w twojej nowej funkcji bedziesz miata uprawnienia do podejmowania decyzji
dotyczacych tego klienta. Jezeli twdj menedzer nadal bedzie chciat powierzy¢
ci rachunki tego klienta, popro$ o pisemne zlecenie.
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PREZENTY I ZAPROSZENIA

Groupe CAT dazy do tego, aby wszelkie decyzje biznesowe podejmowane byty
jedynie na podstawie wtasciwych kryteridw biznesowych (konkurencyjnosg¢,
wydajnos¢ i jakos¢ ustug i produktdéw), a nie na podstawie jakichkolwiek
ukrytych korzysci.

Jest zrozumiate, ze w wielu kulturach biznesowych, dobrej jakosci relacje biz-
nesowe moggq prowadzi¢ do wymiany symbolicznych prezentéw. Zaproszenia
i prezenty przekazywane lub otrzymywane muszg jednak by¢ utrzymane
w akceptowalnych granicach i nie moga by¢ wymieniane, jezeli prawdziwg
intencjq ofi arodawcy jest wywarcie wptywu na decyzje biznesowa. W zadnym
wypadku nie wolno przekazywac ani przyjmowac kwot pienieznych, czekdéw
lub kuponodw na prezenty. W razie watpliwosci, pracownik musi porozmawiac
ze swoim zwierzchnikiem.

Takie zaproszenia lub prezenty mogg byc¢ tolerowane w takim stopniu, w
jakim saq:
e Rozsadne i w dobrej wierze
e Bezposrednio zwigzane z promocjg produktow lub ustug firmy lub
kontraktow.
We wszystkich przypadkach upewnij sie, ze nie mozna ich uznac za prezenty
podarowane w celu niewtasciwego wptywania na decyzje.

W zadnym wypadku nie mozna zaakceptowac ani zaoferowac kwoty pieniedzy
w jakiejkolwiek formie, w tym bondéw podarunkowych. W razie watpliwosci
pracownik powinien porozmawiac ze swoim bezposrednim przetozonym.

Przykiad 1:

P: Czy moge zaoferowac klientowi otrzymane od CAT bilety na
wydarzenie sportowe, w ktorym nie moge wziagc¢ udziatu?

O: Kto$ z CAT musi by¢ obecny i musi mie¢ uprawnienia do wykonywania
swoich obowigzkéw stuzbowych podczas tego wydarzenia. Ta sama za-
sada dotyczy sytuacji, w ktdrej zostaniesz zaproszony przez dostawce.
Mozesz zaakceptowac zaproszenie jedynie wtedy, jezeli jest ono uzasad-
nionym i zwyczajowym wyrazem uznania dla twojej dziatalnosci zawo-
dowej, a podczas tego wydarzenia musi by¢ obecny takze dostawca.
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Przykiad 2:

P: W ramach mojej dzialalnosci zawodowej organizuje liczne
wyjazdy i spotkania. Zarzad hotelu, w ktérym czesto zamawiam
pokoje dla pracownikéw CAT zaproponowat, ze moi rodzice beda
mogli spedzi¢ w tym hotelu weekend z okazji rocznicy ich Slubu,
a hotel pokryje wszystkie koszty. Jest to bardzo mite z ich strony.
Czy moge skorzystac z tej oferty?

O: Nie. Nawet jezeli nie skorzystasz z prezentu osobiscie, przyjecie oferty
sprawi, ze bedzie ci trudno pozostac osobg bezstronng przy dokonywaniu
przysztych rezerwacji hotelowych w imieniu CAT. Niemozliwa do zaakcep-
towania jest nawet sytuacja, ktdora moze wygladac jak konfl ikt inte-
resow. Nalezy uprzejmie odmowic i jasno wyttumaczy¢ powdd odmowy.

Przykiad 3:

P: Dostawca wtasnie osobiscie zaoferowal mi wyjatkowa znizke
na swoje produkty, w wysokosci 15%. Czy moge skorzystac z tej
oferty?

O: Mozesz skorzystac z niej tylko wtedy, jezeli ta sama znizka zostanie
przyznana wszystkim pracownikom CAT.

RELACJE Z MEDIAMI

Groupe CAT zapewnia rzetelnos$¢ swoich informacji, swoich reklam i swoich
publicznych wypowiedzi. Wszystkie one podlegajq wewnetrznej autoryzacji
oraz zatwierdzeniu przed rozpowszechnieniem. Wszelkie komunikaty przeka-
zywane na zewnatrz zwigzane z Groupe CAT redagowane sg wytacznie przez
departament komunikacji Grupy.
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ZARZADZANIE

Groupe CAT prowadzi swojq dziatalnos¢ zgodnie ze wspdlnymi zasadami
i regutami dobrego zarzadzania. Przekazuje wiarygodne, sprawdzone i
przejrzyste informacje fi nansowe.

GRUPA I JEJ PRACOWNICY

Groupe CAT zobowigzuje sie do chronienia zdrowia oraz integralnosci fi zycznej
swoich pracownikéw, proponowania motywujacych warunkow pracy i
zagwarantowania bezpieczenstwa obiektow i towardéw poprzez kontrolowanie
swojego tancucha logistycznego. Eliminowanie ryzyk zwigzanych ze zdrowiem
i bezpieczenstwem pracownikéw przeprowadza sie we wspdtpracy z kompe-
tentnymi wiadzami i komisjami.

Groupe CAT dazy do opracowania takich przepiséw dotyczacych pracow-
nikow, ktére promowatyby rozwadj ich umiejetnosci i kwalifikacji.

Odrzuca kazda forme dyskryminacji lub dreczenia swoich pracownikéw.

Szanuje prawa swoich pracownikéw do tworzenia lub dotaczania do zwigzkow
zawodowych lub organizacji pracowniczych wedtug ich wtasnego wyboru, a
takze do negocjowania w ramach obowigzujacych przepiséw. Firma szanuje
role i odpowiedzialno$¢ partneréw spotecznych i zobowigzuje sie do komu-
nikowania sie i negocjowania z nimi zgodnie z obowigzujacymi przepisami
prawa.

RELACJE POMIEDZY PRACOWNIKAMI

Kazdy pracownik musi by¢ lojalny wobec Groupe CAT i swoich
wspotpracownikow. Pracownicy CAT dbajg o wysoka jakos$¢ swoich
relacji ze wspotpracownikami i powstrzymuja sie od jakiejkolwiek dyskrymi-
nacji. Nalezy okazywac szacunek, uprzejmosc i tworzy¢ atmosfere dobrej
wspotpracy zespotowej w stosunku do wszystkich podmiotéow Groupe CAT.

ROLA MENEDZEROW
Menedzerowie powinni dawac¢ najlepszy przyktad postepowania. Winni oni
zapewni¢, aby kazdy podlegajacy im pracownik miat $wiadomos¢ tresci

kodeks postepowania i stosowat jg w ten sam sposob, w jaki stosuje wszelkie
inne przepisy obowigzujace w Groupe CAT.

20



Cj%

Menedzerowie muszg takze znajdowac czas, aby rozmawiac o niniejszym ko-
deksie postepowania i wzmacnia¢ znaczenie etyki wsrod pracownikow, ktora
ma wyrazac sie w ich postawie i dziataniach.

Menedzerowie nie powinni nigdy zacheca¢ do osiggania wynikéw kosztem
postepowania etycznego, a takze nie powinni wydawac takich polecen.

Jezeli pracownik nie jest pewien co zrobi¢ w konkretnej sytuacji, wowczas
jest sprawa priorytetowg dla menedzera, aby okazat mu otwartos¢ i poswiecit
uwage. Jezeli menedzer nie moze udzieli¢ odpowiedzi, ktérej bytby catkowicie
pewien, powinien dowiedzie¢ sie jej z wiarygodnego zrodta zanim poda
odpowiedz. Jezeli pracownik podnosi problem, ktéry moze wymagac bardziej
szczegbtowego przeanalizowania pod wzgledem kodeks postepowania,
menedzer musi skontaktowac sie ze swoim przetozonym.

POUFNOSC INFORMACJII / WLASNOSC INTELEKTUALNA

Groupe CAT zobowigzuje sie chroni¢ wszystkie dane osobowe pracownikow
oraz przestrzegac przepisOw natozonych przez rdzne instytucje, zgodnie z
prawodawstwem danego kraju. Dostep do takich danych maja jedynie pracow-
nicy, od ktérych wymaga sie tego z powodu sprawowanych przez nich funkcji.

Kazdy pracownik musi przestrzegac¢ zasad poufnosci informacji stuzbowych,
do ktérych ma dostep ze wzgledu na sprawowane przez siebie funkcje
stuzbowe i wobec ktorych jest jedynie depozytariuszem. Nalezy powstrzymac
sie od przegladania informacji, do ktorych pracownik nie otrzymat stuzbowego
dostepu.

Ponadto, kazdy pracownik musi zapewni¢ ochrone poufnych, wrazliwych lub
prywatnych informacji dotyczacych lub nalezacych do kazdego z podmiotéw
Grupy, jej klientéw i dostawcéw. W zadnych okolicznosciach informacje ta-
kie nie mogg by¢ ujawniane, jakimikolwiek $rodkami, oprocz przypadku, w
ktérym bytyby one wymagane przez wtadze publiczne (w takiej sytuacji pra-
cownik musi porozmawiaé z przetozonym) lub przypadku, w ktorym pra-
cownik zostatby upowazniony do ich ujawnienia w kontekscie projektu lub
umowy.

Kazdy pracownik zobowigzany jest ponadto do poszanowania praw wtasnosci
intelektualnej lub przemystowej oraz, ogdlnie rozumianych, tajemnic
stuzbowych (patenty, produkty, badania, projekty techniczne i strategiczne,
dane przemystowe, plan biznesowy i plan fi nansowy, dokumenty poufne...),
o ktérych wiedze posiada, jak réwniez zobowigzany jest do poszanowania
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poufnosci projektdw, w ktére jest zaangazowany i podczas ktorych bedzie
miat dostep do informacji chronionych. W razie watpliwosci, pracownik musi
porozmawiac ze swoim zwierzchnikiem.

Przykiad 1:

P: Wczoraj odprowadzatem naszego potencjalnego dostawce na
spotkanie. Poprositem go, aby poczekat, az sala spotkan zostanie
otwarta. W czasie jego oczekiwania miat dostep do dokumentacji,
ktora przekazata fi rma konkurencyjna, a ktéra to dokumentacja
lezata na wspolnej kserokopiarce na korytarzu.

0O: Wszyscy musimy podejmowac konieczne srodki zaradcze, aby chronié
poufnos¢ informacji, nawet podczas pracy, na przyktad, odbierajac
nasze dokumenty ze wspdlnych kserokopiarek, sprzatajac biurko przed
wyjsciem z pracy, zamykajac dokumenty na klucz, regularnie zmieniajac
nasze hasto dostepu i zachowujac ostroznosc¢ przy korzystaniu z tele-
fonow komoérkowych. Nigdy nie wiadomo zawczasu kto moze znajdowac
sie w poblizu.

Przyktad 2:

P: Wilasnie otrzymalem przypadkowo wiadomos¢ e-mail
zawierajacq dokument, w ktéorym znajdowatly sie informacje o wy-
nagrodzeniach kilku innych pracownikéw. Czy moge te informacje
przekaza¢ moim wspoétpracownikom?

O: Nie. Zaréwno ty jak i twoi wspoétpracownicy nie maja powodu, w
kontekscie waszej pracy, aby posiadac takie informacje. Nalezy skasowac
te wiadomos¢ i poinformowaé nadawce o btedzie. Przekazywanie takich
informacji innym pracownikom stanowi powazne naruszenie Kodeksu.

STOSOWANIE SRODKOW KOMUNIKACII

Srodki komunikacji dostarczone przez Groupe CAT (telefon, poczta gtosowa,
e-mail, Internet itp.) sa witasnoscig Groupe CAT i nalezy korzysta¢ z nich
jedynie w celach stuzbowych. Stanowczo zabronione jest wykorzystywanie
ich do celéw nagannych.
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POSZANOWANIE MIENIA FI RMY

Towary i zapasy udostepniane przez Groupe CAT sg wiasnoscig Groupe CAT
i nalezy z nich korzystac z dbatoscia i zgodnie z zasadami wtasciwego uzytkowania:

e Nalezy szanowac¢ i wiasciwie utrzymywacé przydzielone $rodki ochrony
osobistej, w tym odziez roboczg;

e Nalezy zapobiega¢ uszkodzeniom obiektéw zaktadu pracy (magazyndw,
parkéw maszynowych, mebli, komputerdw, sprzetu biurowego itp.);

e Nalezy stosowac sie do zasad dotyczacych wydatkéw; Koszty pracownikéw
nalezy rozlicza¢ zgodnie z przepisami o rachunkowosci i mogg to by¢ jedynie
koszty poniesione w celach stuzbowych.

W razie watpliwosci, pracownik musi porozmawiac ze swoim zwierzchnikiem.

Przykiad 1:

P: Potrzebuje przemalowaé¢ ogrodzenie w moim ogrodzie i
przycia¢ zywoptot. Czy moge uzywacé do tego celu ubran roboc-
zych, ktére moéj pracodawca dostarczyt mi w celu zapewnienia mi
ochrony podczas pracy?

O: Twdj strdj roboczy przeznaczony jest tylko i wytacznie do uzytku
stuzbowego; nie wolno uzywac go do zadnych prac domowych.

P: Chciatbym przedyskutowaé¢ pewna sprawe ze wspolpracownikiem
w bardziej przyjaznej atmosferze niz w biurze. Czy moge zaprosic
go na obiad i otrzymac zwrot pieniedzy?

O: Zapraszanie wspotpracownikow na obiad na koszt firmy jest zabro-
nione.

P: Potrzebuje narzedzi do naprawy witasnego samochodu. Czy
moge pozyczy¢ narzedzia z pracy?

O: Nie, narzedzia te sq wtasnoscig fi rmy, a materiaty nie mogg opuszczac
terenu zaktadu pracy w celu uzywania ich do celéw prywatnych.
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