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Drodzy koledzy, drodzy partnerzy biznesowi,

Kodeks Postepowania LEDVANCE zawiera podstawowe
zasady i reguly postepowania wszystkich pracownikow.
Okresla on, w jaki sposob spetniamy naszg etyczng i prawng
odpowiedzialnos$¢ jako firma. Ma zastosowanie zaréwno w
firmie, jak i w odniesieniu do naszych partnerow zewnetrznych
i opinii publiczne;.

Podstawg Kodeksu Postepowania sg regulacje prawne i
miedzynarodowe traktaty dotyczgce praw cztowieka,
przeciwdziatania korupcji i zréwnowazonego rozwoju. Jego
celem jest wzmocnienie Swiadomosci prawa i standardow
moralnych jako integralnej czesci naszej dziatalnoSci
gospodarczej. Od kazdego z nas oczekuje sie, ze zawsze
bedzie postepowat z najwyzszg uczciwoscig i
odpowiedzialnoscig osobistg.

Kodeks postepowania jest istotng czescig systemu
zarzadzania zgodnoscig LEDVANCE. LEDVANCE uwaza
zgodnos¢ z przepisami za podstawe wszystkich decyzji i
dziatan. W szczegdélnosci zapobieganie korupgji i innym
naruszeniom uczciwej konkurencji ma najwyzszy priorytet dla
LEDVANCE. Zgodnosé¢ nie jest programem; jest to sposéb, w
jaki prowadzimy dziatalnosc i realizujemy uczciwosé
biznesowa.

Kodeks Postepowania obowigzuje wszystkich pracownikéw na
catym swiecie. Kodeks Postepowania i inne elementy systemu
zarzgdzania zgodnoscig LEDVANCE Compliance sg dostepne
w kazdej chwili na stronie internetowej Intranetu Zgodnosci, w
kazdej chwili. Pytania dotyczace Kodeksu postepowania
mozna kierowaé¢ do organizacji Compliance.

Z powazaniem,

Twoj zespot ds. zgodnosci LEDVANCE
styczen 2021 r.
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A. Podstawowe
zasady postepowania

A.1 Postepowanie zgodne z prawem

Catkowita zgodnos¢ z literg prawa i systemem prawnym w kazdym kraju, w ktérym
dziatamy ma najwyzsze znaczenie dla firmy LEDVANCE. Kazdy pracownik jest
zobowigzany przestrzegac porzgdku prawnego kraju lub obszaru, w ktérym dziata,
a jednoczesnie zgodnie z wewnetrznymi procedurami firmy LEDVANCE.

Bez wzgledu na okolicznosci kazdy pracownik musi unika¢ naruszenia przepisow.
Oprécz sankcji przewidzianych prawem, kazdy pracownik musi liczy¢ sie z
konsekwencjami dyscyplinarnymi z powodu naruszenia obowigzkéw wynikajgcych
Z jego umowy o prace.

A.2 Wzajemny szacunek, szczeros¢ i rzetelnos¢

Szanujemy godnos¢ osobistg, sfere prywatng i osobiste prawa kazdej osoby.
Wspétpracujemy z pracownikami i partnerami biznesowymi réznych narodowosci, o
réznym pochodzeniu etnicznym, kolorze skoéry, odmiennej kulturze, religii i innym
Swiatopogladzie. Zgodnie z naszymi zasadami i prawem pracy obowigzujgcym w
krajach, w ktérych dziatamy, nie tolerujemy dyskryminacji z tych powodoéw, ani ze
wzgledu na pteé, orientacje seksualng, wiek lub niepetnosprawnosc.

Niniejsze zasady dotyczg zaréwno stosunkéw wewnetrznych, jak i zewnetrznych
Decyzje, z kim wspotpracujemy, z pracownikami, dostawcami, klientami i partnerami
biznesowymi, podejmowane sg w oparciu o stosowne zasady, a nie o takie jak
dyskryminacja lub przymus.

Jestedmy otwarci, szczerzy i odpowiedzialni. JesteSmy wiarygodnymi partnerami i
sktadamy wylgcznie takie obietnice, ktérych mozemy dotrzymac¢. Od naszych
pracownikéw oczekujemy rzetelnego postepowania.

A.3 Odpowiedzialnos$¢ za wizerunek firmy LEDVANCE

Wizerunek firmy LEDVANCE ksztattowany jest w istotny sposéb przez postawy,
dziatania i postepowanie kazdego z pracownikow. Niewtasciwe zachowanie, nawet
pojedynczego pracownika, moze wyrzadzi¢ naszej firmie znaczacg szkode.

Podczas wypetniania swoich zadan kazdy pracownik jest zobowigzany do
chronienia reputacji firmy oraz dbatosci o jej wizerunek w danym kraju.

A.4 Kierownictwo, odpowiedzialnos¢ i nadzér

W zakresie rzetelnosci i przestrzegania prawa oraz wewnetrznych regulacji wzorem
do nasladowania jest kierownictwo przedsigbiorstwa. Kazdy przetozony zobowigzany
jest do wykonywania zadan z zakresu organizacji pracy i nadzoru. Ponosi
odpowiedzialno$¢ za powierzonych jego opiece pracownikow. Kazdy przetozony
zdobywa uznanie pracownikéw, dajgc przyktad swoim zachowaniem, dziataniem,
otwartoscig i kompetencjami spotecznymi. Do zakresu obowigzkéw przetozonych
nalezy réwniez state podkreslanie wagi etycznego postepowania w codziennej pracy
oraz dbatos¢ o takie postepowanie poprzez osobiste przywodztwo i szkolenie.
Przetozony musi formutowac jasne, ambitne, realne cele i dawac¢ przykfad.

Przetozony powinien zapewni¢ jak najwiekszg swobode swoim pracownikom,
jednoczesnie jasno precyzujgc, iz bez wzgledu na okolicznos$ci nalezy zawsze dbaé
0 zgodnos¢ z prawem. Przetozony powinien by¢ zawsze dostepny dla pracownika,
ktéry chce podzieli¢ sie z nim swoimi obawami dotyczgcymi compliance, zadaé
pytanie lub poruszy¢ problemy natury zawodowej lub osobiste;.

Zakres odpowiedzialnosci przetozonych nie zwalnia pracownikéw z wypetnienia ich
wiasnych obowigzkéw. Musimy wspotpracowaé tak, aby postepowaé zgodnie z
powszechnie obowigzujgcym prawem i wewnetrznymi procedurami firmy
LEDVANCE. Aby wyjasni¢ pracownikom pojecie przywodztwa i zapewni¢ im
wsparcie, jakiego oczekujg od przetozonych, w niniejszym dokumencie
wyszczegoélniono obowigzki przetozonych.

Przetozony odpowiedzialny jest za to, aby w zakresie jego obowigzkéw nie
dochodzito do przypadkow tamania prawa, ktéremu mozna byto zapobiec poprzez
odpowiedni nadzér. Przetozony ponosi odpowiedzialno$¢ rowniez w przypadku
delegowania poszczegdlnych zadan.



Obowigzki przetozonych to w szczegdlnosci:

1.

Przetozony musi dobiera¢ pracownikéw, kierujgc sie ich kompetencjami osobistymi
i merytorycznymi. Zakres tego obowigzku zalezy od znaczenia zadania
powierzonego pracownikom (obowigzek wyboru).

. Przetozony musi formutowaé zadania precyzyjnie, kompletnie i przydziela¢ je w

spos6b wigzgcy, w szczegolnosci w zakresie przestrzegania przepiséw prawa i
wytycznych dotyczgcych pracy (obowigzek wydawania instrukcji).

. Przetozony musi zadbac o to, aby przestrzeganie przepiséow prawa byto stale

nadzorowane (obowigzek kontroli).

. Podczas codziennych dziatan przetozony musi wyjasniaé pracownikom

znaczenie rzetelnosci i koniecznos$ci przestrzegania przepiséw prawa i jasno
dawac¢ do zrozumienia, ze naruszenia nie bedg tolerowane i bedg skutkowaty
konsekwencjami przewidzianymi przez prawo pracy (obowigzek komunikaciji).

B. Stosunki z partnerami
biznesowymi | osobami
trzecimi

B.1 Prawo o nieuczciwej konkurencji i antymonopolowe

Ustawy o nieuczciwej konkurencji i antymonopolowe zapewniajg swobode konkurencji
na rynku. Dotyczy to réwniez udziatéw w rynku.

Kazdy pracownik zobowigzany jest do przestrzegania zasad uczciwej konkurencji.

Ocena nieuczciwej konkurencji moze by¢ trudna, poniewaz w réznych krajach
obowigzujg rézne regulacje prawne. Na przyktad, w wielu krajach konkretne
przepisy antymonopolowe dotyczg duzych przedsiebiorstw. Ponizej przedstawiono
przyktady postepowania, ktére moze doprowadzi¢ do naruszenia prawa
antymonopolowego.

Pracownicy nie moga:

— prowadzi¢ rozmoéw z konkurentami w zakresie cen, warunkéw handlowych,
wielkosci produkcji, sprzedazy, przetargéw, zyskéw, marzy, kosztéw, metod
dystrybuciji lub innych parametrow okreslajgcych lub majgcych wptyw na
konkurencyjne postepowanie firmy w celu naktonienia konkurentéw do podobnych
zachowan,

— porozumiewac sie z konkurentami na temat niekonkurowania, ograniczania
dziatalnosci handlowej z dostawcami, sktadania fikcyjnych ofert przetargowych lub
podziatu klientow, rynkow, obszardw lub asortymentu, lub

— wpltywac na ceny odsprzedazy natozone przez naszych nabywcow, lub usitowac
ogranicza¢ eksport lub import towaréw dostarczanych przez firme LEDVANCE.

Ponadto pracownicy nie mogg pozyskiwa¢ informacji o konkurencji w sposéb
niezgodny z prawem, wykorzystujac szpiegostwo handlowe, tapowki, kradziez lub
podstuch elektroniczny czy tez $wiadomie rozpowszechnia¢ nieprawdziwe informacje
o konkurengiji lub jej produktach czy ustugach.



B.2 Zwalczanie korupcji: Oferowanie i udzielanie korzysci

Kontrakty pozyskujemy dzieki oferowanej jakosci i cenie naszych innowacyjnych
produktow i ustug, a nie poprzez oferowanie innym bezprawnych korzysci. Dlatego
zaden z pracownikow nie jest uprawniony w ramach dziatalnosci biznesowej do
oferowania, obiecywania lub udzielania korzy$ci posrednio lub bezposrednio w
formie ptatnosci pienieznych, jak i w formie innych $wiadczen, w szczegdlnosci
osobom petnigcym funkcje publiczne. Dotyczy to réwniez prywatnych kontrahentow
handlowych w ramach transakcji biznesowej w rozumieniu bezprawnej korzysci.
Wszelkie oferty, obietnice, dotacje lub prezenty muszg by¢ zgodne z powszechnie
obowigzujagcym prawem i wewnetrznymi procedurami firmy LEDVANCE, i nie mie¢
znamion ztej woli lub niestosownosci. Oznacza to, ze nie mozna skorzystac z
zadnej tego typu oferty, obietnicy, dotacji lub prezentu, jesli mogtaby by¢
zrozumiana jako usitowanie wywarcia bezprawnego wptywu na osobe petnigca
funkcje publiczne lub jako przyjecie tapowki przez kontrahenta handlowego w celu
uzyskania korzysci przez LEDVANCE.

Termin osoba petnigca funkcje publiczne ma szerokie znaczenie i dotyczy 0s6b i
pracownikow kazdego rzadu lub innych publicznych instytucji, agencji lub
podmiotéw prawnych, na dowolnym szczeblu, w tym takze urzednikow i
pracownikow przedsigbiorstw panstwowych i miedzynarodowych organizaciji
publicznych. Odnosi sig¢ to rowniez do osob kandydujgcych na stanowiska
polityczne, politycznych przedstawicieli i pracownikéw partii, a takze do partii
politycznych.

Ponadto pracownik nie moze udziela¢ korzysci posrednio lub bezposrednio w
formie ptatnosci pienieznych, jak i w formie innych Swiadczen (na przyktad,
doradcom, agentom, posrednikom, partnerom biznesowym lub osobom trzecim),
jesli okoliczno$ci wskazuja, ze wszelkie korzys$ci lub ich cze$¢ moze by¢ posrednio
lub bezposrednio przekazana

— osobie petnigcej funkcje publiczne w celu wywarcia wptywu na publiczng
czynnos¢ lub osiggniecia bezprawnej korzysci, lub

— prywatnemu kontrahentowi handlowemu w ramach transakcji biznesowej jako
nieuczciwa korzyscé.

Pracownicy zawierajgcy umowe z doradcami, agentami, partnerami joint venture lub
innymi partnerami biznesowymi musza:

— dazy¢ do tego, aby takie osoby trzecie rozumiaty i postepowaty zgodnie z
procedurami antymonopolowymi firmy LEDVANCE lub z ich odpowiednikami,

— sprawdza¢ kwalifikacje i rzetelnos¢ oséb trzecich, oraz

— w umowach i kontraktach uwzglednia¢ stosowne zapisy zabezpieczajgce firme
LEDVANCE.

Dotyczy to w szczegodlnosci sytuacji, lecz nie tylko, w ktérych pracownicy bedg
kontaktowac sie z osobami petnigcymi funkcje publiczne w imieniu LEDVANCE.

Ostatecznie kazda decyzja dotyczgca inwestycji podejmowana przez firme — zaréwno o
zakupie pakietu kontrolnego lub wiekszosciowego w firmie, lub o porozumieniu joint
venture — musi by¢ poprzedzona sprawdzeniem zgodnosci.

B.3 Zwalczanie korupcji: Zadanie i przyjmowanie korzysci

Zaden z pracownikéw nie moze wykorzystywac swojej pozycji zawodowej do tego, aby
zadag, przyjmowac, pozyskiwac lub zapewnia¢ korzysci, ktorych nie otrzymatby w innej
sytuacji. Powyzszy zapis nie obejmuje przyjmowania zwyktych upominkéw
okolicznos$ciowych o niewielkiej wartosci albo zaproszen do restauracji lub na imprezy
okoliczno$ciowe w stosownych ramach, jezeli zapewnione jest respektowanie
lokalnych zwyczajéw, obowigzujgcych przepisdéw prawnych i wewnetrznych regulaciji
firmy LEDVANCE. Nie wolno przyjmowac zadnych innych prezentéw lub zaproszen
wykraczajgcych poza powyzszy zakres.

B.4 Polityczne datki, darowizny i sponsoring

LEDVANCE nie przekazuje zadnych datkéw na cele polityczne (darowizn dla politykéw,
partii lub organizacji politycznych).

LEDVANCE jako $wiadomy swej odpowiedzialnosci cztonek spoteczenstwa przekazuje
darowizny pieniezne i rzeczowe na cele zwigzane ze szkolnictwem, nauka, sztukg i
kulturg oraz w ramach akgcji spotecznych i humanitarnych.

Dziatania sponsoringowe w zamian za reklame firmy LEDVANCE nie sg traktowane
ani jako darowizny, ani jako datki na rzecz stowarzyszen branzowych lub optaty za
cztonkowstwo w organizacjach, ktére stuzg interesom biznesowym. Przyznawanie
darowizn podlega nastepujgcym regutom:

1. prosby o darowizny kierowane przez osoby prywatne i organizacje non-profit nalezy z
zasady odrzucac;

2. pfatnosci na konta prywatne sg niedopuszczalne;

3. w zadnym wypadku nie mozna przekazywac¢ darowizn organizacjom, ktérych cele
nie sg zgodne z zasadami postepowania firmy LEDVANCE, lub

4. mogtyby wptyng¢ negatywnie na jej wizerunek.



Przyznawanie darowizn musi odbywac sie wedtug jasnych zasad. Zaréwno
obdarowany, jak i konkretny sposéb wykorzystania darowizny muszg by¢ znane.
Zawsze nalezy dokumentowa¢ powdd darowizny i jej przeznaczenie na okreslony
cel. Wynagrodzenia przypominajgce darowizny, czyli korzysci, ktére pozornie
wypftacane sg jako wynagrodzenie, ale wyraznie przewyzszajg warto$¢
Swiadczenia, naruszajg nakaz transparentnosci i jako takie sg zabronione.

Sponsoring oznacza kazdy datek pieniezny lub rzeczowy firmy LEDVANCE na
rzecz imprezy zorganizowanej przez osobe trzecig w zamian za mozliwos¢
reklamowania marki LEDVANCE, na przykfad, umieszczajgc logo LEDVANCE,
wymieniajgc nazwe firmy podczas otwarcia lub zamkniecia imprezy, lub podczas
udziatu moéwcey w dyskusji panelowej, a takze na biletach na impreze.

Wszelkie datki sponsoringowe muszg by¢ dokonywane wedtug jasnych zasad, na
podstawie pisemnej umowy, na legalne cele biznesowe, i proporcjonalne do
korzysci oferowanych przez gospodarza imprezy. Nie nalezy sktada¢ obietnic,
oferowac lub przekazywac¢ datkéw w celu zapewnienia nieuzasadnionych
konkurencyjnych korzysci dla LEDVANCE lub innych bezprawnych celdw, a takze
nie mozna przekazywac ich na imprezy organizowane przez osoby prywatne lub
organizacje, ktérych cele nie sg zgodne z zasadami postepowania firmy
LEDVANCE, lub mogtyby wptyng¢ negatywnie na jej reputacje/ wizerunek.

B.5 ZamoOwienia publiczne

LEDVANCE bierze udziat w rywalizacji o kontrakty z podmiotami i przedsiebiorstwami
panstwowymi na catym swiecie. We wszelkich kontaktach handlowych i interakcjach
pomiedzy LEDVANCE a organami rzgdowymi dziatamy w transparentny, uczciwy i
rzetelny sposéb.

Dziatamy zgodnie z obowigzujgcym prawem i z przepisami dotyczgcymi zamowien
publicznych, w tym takze regulacjami zabraniajgcymi wywieranie bezprawnego
wpltywu na osoby petnigce funkcje publiczne.

B.6 Zwalczanie prania brudnych pieniedzy

Pranie pieniedzy to proces ukrywania i tuszowania natury i zrédta pieniedzy,
powigzany z dziatalnos$cig przestepczg — takg jak terroryzm, handel narkotykami czy
wreczanie fapownictwo — poprzez wprowadzanie “brudnych pieniedzy” do obrotu
handlowego w taki sposéb, aby uchodzit za legalny lub aby uniemozliwi¢
zidentyfikowanie ich prawdziwego zrédia lub wtasciciela.
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Celem przyjetym przez LEDVANCE jest utrzymywanie stosunkéw handlowych
wytgcznie z klientami, doradcami i partnerami, ktérych dziatalno$¢ gospodarcza jest
zgodna z przepisami prawa i ktérych srodki finansowe pochodzg z legalnych zrdodet.
Nie pomagamy w praniu brudnych pieniedzy. Wszyscy pracownicy zobowigzani sg
do Scistego przestrzegania prawa dotyczgcego zwalczania prania brudnych
pieniedzy i procedur firmy LEDVANCE przewidzianych do wykrywania i
wstrzymywania podejrzanych form ptatnosci lub klientéw lub innych transakcji, ktore
moga by¢ zamieszane w proceder prania brudnych pieniedzy. Aby unikngc
probleméw w tym obszarze, pracownicy muszg by¢ czujni i zgtasza¢ podejrzane
zachowanie sie klientow, doradcéw Ilub kontrahentéw. Pracownicy muszg
przestrzega¢ wszystkich przepiséw w zakresie rachunkowosci, rejestracji obrotu i
raportowania w odniesieniu do transakcji gotdéwkowych i innych ptatnosci w ramach
innych umow oraz transakcji.

B.7 Kontrole handlowe

LEDVANCE przestrzega wszystkich regulacji prawnych i przepiséw w zakresie kontroli
eksportu i prawa celnego, obowigzujgcych w krajach, w ktérych dziata. Zasadniczo
regulacje w zakresie kontroli eksportu dotyczg transferu towaréw i ustug, sprzetu,
oprogramowania lub technologii przez niektére granice, w tym réwniez drogg
elektroniczng. Takie regulacje moga znalez¢ zastosowanie w zwigzku z bezposrednim
lub posrednim eksportem lub importem z krajéw sankcjonowanych lub do tych krajow,
albo w zwigzku z osobami trzecimi, wobec ktdrych istniejg obawy zwigzane z
zapewnieniem bezpieczenstwa publicznego lub ich udziatem w nielegalnej
dziatalno$ci. Naruszenia tych przepisbw mogg wywota¢ skutek w postaci drastycznych
kar lub nawet wykluczenia z uproszczonej procedury importowej i eksportowej
(przerwanie ciggtego tancucha dostaw).

Wszyscy pracownicy, majgcy do czynienia z importem i eksportem towarow i ustug,
sprzetu, oprogramowania lub technologii zobowigzani sg do przestrzegania wszystkich
obowigzujgcych przepiséw i regulacji w zakresie sankcji gospodarczych, kontroli
eksportu i importu, a takze wszelkich wytycznych i procedur uwarunkowanych ich
dziatalnos$cig biznesows.
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B.8 Wspotpraca z dostawcami

Jako firma LEDVANCE oczekuje, iz jego dostawcy skorzystajg z wartosci
LEDVANCE i beda dziata¢ zgodnie z obowigzujgcym prawem. Ponadto
LEDVANCE ma nadzieje, ze jego dostawcy bedg postepowaé zgodnie z
nastepujgcymi zasadami, jak te przyjete przez LEDVANCE, dotyczace
odpowiedzialnosci wobec akcjonariuszy i srodowiska, tj.:

— postepowac zgodnie ze wszystkimi obowigzujgcymi przepisami prawnymi,
— przeciwdziata¢ korupciji,

— respektowaé podstawowe prawa cztowieka swoich pracownikow,

— postepowac zgodnie prawem zakazujgcym zatrudnianie nieletnich,

— ponosi¢ odpowiedzialno$¢ za zdrowie, bezpieczenstwo i higiene pracy swoich
pracownikow,

— postepowac zgodnie z obowigzujgcymi ustawowymi i miedzynarodowymi
standardami dotyczacymi ochrony srodowiska i

— promowac zasady compliance wsrod dostawcow.
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C. Unikanie konfliktu
Intereséw

Wszyscy pracownicy sg zobowigzani do podejmowania decyzji biznesowych w
najlepszym interesie firmy LEDVANCE, a nie kierujac sie interesem wtasnym.
Konflikt intereséw pojawia sie wowczas, gdy pracownicy angazujg sie w dziatania
lub postepujg zgodnie z osobistym interesem kosztem intereséw LEDVANCE.
Kazdy pracownik zobowigzany jest poinformowac przetozonego o osobistych
interesach, ktére mogg mie¢ znaczenie w zwigzku z wykonywaniem obowigzkéw
stuzbowych. Zaden z pracownikéw nie moze wykorzystywa¢ dla swoich wtasnych
interesdw kontraktow lub zlecen, firm, z ktérymi wspotpracuje w ramach

swoich obowigzkéw w firmie LEDVANCE, jezeli dzieki temu mogtby odnies¢
jakiekolwiek korzysci wynikajgce z prywatnego kontraktu lub zlecenia. Dotyczy to
w szczegolnosci sytuacji, w ktorych pracownik stuzbowo zajmuje sie wspotpracg z
tg firma lub ma bezposredni lub posredni wptyw na zawieranie kontraktéw przez
LEDVANCE z danym podmiotem.

Konflikt moze przybrac¢ forme relacji biznesowej z, lub interesu, konkurentem lub
klientem LEDVANCE, lub udziatu w dziatalnosci dodatkowej, ktdéra uniemozliwia
pracownikom wypetnianie obowigzkéw stuzbowych w LEDVANCE. Istotne jest, aby
kazdy pracownik miat Swiadomos$¢ i unikat konfliktu intereséw, lub nawet
pojawienia sie konfliktu intereséw, poniewaz prowadzi swojg zawodowg
dziatalnos$¢. Konflikt moze rowniez pojawi¢ sie w przypadku, gdy osoba bliska
postepuje w taki sposob.

C.1 Zakaz konkurencji

Pracownik nie moze prowadzi¢ przedsiebiorstwa lub pracowa¢ w przedsiebiorstwie,
ktore jest catkowicie lub czesciowo konkurencyjne wobec LEDVANCE.

C.2 Dziatalnos¢ dodatkowa

Pracownicy nie mogg angazowaé sie w dziatalnos¢ dodatkowg, ktora jest
konkurencyjna wobec firmy LEDVANCE. Podjecie odptatnej dziatalno$ci dodatkowej
wymaga wczesniejszego powiadomienia bezposredniego przetozonego i uzyskania
pisemnego zezwolenia. Okazjonalna dziatalno$¢ autorska, wyktady i podobne zajecia
okazjonalne nie sg traktowane jako dziatalno$¢ dodatkowa. Zezwolenie na
wykonywanie dziatalnosci dodatkowej nie moze zosta¢ wydane, jezeli jest ona
niezgodna z interesami LEDVANCE. Dziatalnos¢ dodatkowa moze zostaé
zabroniona, jezeli pracownik w trakcie wykonywania swoich obowigzkéw stuzbowych
zajmuje sie przedmiotowym przedsiebiorstwem. W przypadku zaistnienia takich
okoliczno$ci wydane wczesniej zezwolenia mogg zostac cofniete.
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C.3 Udziaty w innych przedsiebiorstwach

Pracownicy posiadajgcy lub nabywajgcy bezposrednio lub posrednio udziaty w
konkurencyjnym przedsigbiorstwie muszg ten fakt zgtosi¢ we witasciwym dziale
personalnym, jezeli dzieki tym udziatom mogg mie¢ wptyw na zarzgadzanie tym
przedsiebiorstwem. Nalezy zatozy¢, ze istnieje mozliwo$¢ wywierania wptywu na
zarzgdzanie przedsiebiorstwem, gdy udziaty przekraczajg 5% kapitatu tgcznego.

Pracownicy posiadajgcy lub nabywajgcy bezposrednio lub posrednio udziaty w
przedsiebiorstwie, ktére jest partnerem biznesowym firmy LEDVANCE lub, w ktérym
LEDVANCE ma udziaty, réwniez muszg poinformowac o tym fakcie wtasciwy dziat
personalny, jezeli sg z takim przedsiebiorstwem zwigzani stuzbowo lub zostang jego
petnomocnikami lub jezeli zajmujg stanowisko w takiej firmie. W przypadku udziatow
w spoétkach notowanych na gietdzie dotyczy to wylgcznie sytuacji, gdy udziaty
przekraczaja 5% tacznego kapitatu.

W razie ujawnienia udzialdbw w innym przedsiebiorstwie, firma moze podjgé
odpowiednie kroki w celu wykluczenia potencjalnego konfliktu intereséw.
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D. Postepowanie z
urzgdzeniami
firmowymi

Instalacje i urzgdzenia w biurach i zaktadach produkcyjnych firmy LEDVANCE, np.
telefony, kserokopiarki, komputery wraz z oprogramowaniem i Intranetem
(wewnetrzng siecig komputerowa) /Internetem, maszyny i inne narzedzia, w tym
takze poczta elektroniczna i sekretarki telefoniczne, mogg by¢ wykorzystywane
wytgcznie w celach stuzbowych chyba, ze pracownik otrzyma wyrazng zgode na ich
uzytek prywatny. Odstepstwa od tej reguty sg mozliwe po uzgodnieniu, w
stosownych przypadkach odptatnie, pod warunkiem, ze wykorzystanie urzgdzen
firmy LEDVANCE:

— nie wigze sie zadng nielegalng dziatalnoscia,
— nie powoduje rzeczywistego konflikiu intereséw lub postrzeganego jako taki, lub,

— prowadzi do znacznych dodatkowych kosztéw, zakidcenia dziatalnosci LEDVANCE lub
innych niekorzystnych skutkéw, w tym takze ingerencji w obowigzki przydzielone
pracownikowi lub innym pracownikom.

W zadnym wypadku nie wolno pozyskiwa¢ lub przekazywac informacji odwotujgcych sie
do nienawisci rasowej, gloryfikacji przemocy lub informacji zwigzanych z innymi czynami
karalnymi, albo majgcych tres¢ uznawang w danej kulturze za gorszaca.

Pracownicy nie mogg bez zgody przetozonego rejestrowac, tworzyc¢ lub powielaé
plikdbw lub dokumentéw audiowizualnych, wykorzystujgc sprzet lub instalacje firmy
LEDVANCE, jezeli takie dziatanie nie jest bezposrednio zwigzane z dziatalno$cig
firmy.
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E. Postepowanie z informacjami

E.1 Dokumentacja i sprawozdawczos¢ finansowa

Otwarta i skuteczna komunikacja wymaga doktadnego raportowania i zgodnego z
prawda. Dotyczy to w rownym stopniu relacji z inwestorami, pracownikami, klientami
i partnerami biznesowymi, jak i z opinig publiczng oraz wszystkimi organami
rzgdowymi.

LEDVANCE jest takze zobowigzany do utrzymywania solidnych proceséw i
kontroli, ktére umozliwig realizowanie transakcji zgodnie z upowaznieniem
zarzgdu. LEDVANCE musi réwniez przeciwdziataC nieuprawnionemu
wykorzystywaniu majgtku firmy i wykrywac¢ takie przypadki. Do obowigzkéw
kazdego pracownika firmy LEDVANCE nalezy sprawdzanie, czy ksiegi i dokumenty
firmy LEDVANCE, ktére tworzy lub za ktére jest odpowiedzialny, sa:

— kompletne,
— doktadne,
— rzetelnym odzwierciedleniem kazdej transakcji lub wydatku i

— przygotowane na czas i zgodne z obowigzujgcymi zasadami i standardami
rachunkowosci

niezaleznie od tego czy informacje zostang umieszczone w oficjalnym dokumencie
lub przekazane agencji rzgdowej czy tez nie. Przez takie ksiegi i dokumentacje nalezy
rozumie¢ wszystkie dane, zezwolenia i inne pisemne materiaty udostepnione do
celow sprawozdawczosci finansowej i ujawnienia informacji, jak réwniez materiaty
zebrane dla innych celéw. Dotyczy to takze danych zwigzanych z wydatkami
wewnetrznymi (ij. raportow z zestawieniem wydatkow).

E.2 Poufnos¢

Obowigzek zachowania poufnosci obejmuje wewnetrzne sprawy firmy LEDVANCE,
ktérych nie podano do publicznej wiadomosci. Nieupublicznione informacje
dotyczace dostawcéw, klientow, pracownikow, doradcéw, agentéw lub innych oséb
trzecich muszg by¢ réwniez chronione, zgodnie z obowigzujgcym prawem i
postanowieniami umownymi.

Informacje poufne i zastrzezone mogg odnosi¢ sie przede wszystkim do:
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— szczegotow dotyczgceych organizacii przedsiebiorstwa i jego urzadzen oraz cen,
sprzedazy, zyskoéw, rynkow, klientdw i innych zagadnien biznesowych,

— informacji o procesach produkcyjnych, badawczych i rozwojowych, i

— danych ze sprawozdan wewnetrznych.

Zobowigzanie do zachowania tajemnicy jest wigzgce rowniez po zakonhczeniu
stosownej relacji, poniewaz ujawnienie poufnych informacji mogtoby wyrzgdzic¢
szkody firmie LEDVANCE, jej klientom lub konsumentom bez wzgledu na to, kiedy
informacja zostanie ujawniona.

E.3 Ochrona danych i bezpieczenstwo informacji

Dostep do Intranetu (wewnetrznej sieci komputerowej) i Internetu, ogélnoswiatowa
wymiana danych elektronicznych, komunikacja elektroniczna i realizacja transakciji
biznesowych to warunki, ktére decydujg o efektywnosci kazdego pracownika i
sukcesie rynkowym firmy. Komunikacja elektroniczna, oprécz niewatpliwych zalet,
wigze sie réwniez z ryzykiem w zakresie ochrony sfery prywatnej i bezpieczenstwa
danych. Zapewnienie skutecznych srodkow profilaktycznych w odniesieniu do tego
ryzyka jest wazna, integralng czescig zarzgdzania IT, zadan kierownictwa oraz
zachowania kazdego z pracownikow.

Dane osobowe mozna zbiera¢, przetwarzac lub wykorzystywa¢ wytgcznie wtedy,
gdy jest to konieczne we wstepnie ustalonych, jednoznacznych i zgodnych z
prawem celach. Ponadto dane osobowe nalezy przechowywaé w sposéb
bezpieczny i mozna je przenosi¢ wytgcznie z zachowaniem ustalonych zasad
ostroznosci. Konieczne jest zapewnienie wysokiej jakosci danych i zabezpieczenia
technicznego przed dostepem oséb nieuprawnionych. Wykorzystanie danych musi
by¢ transparentne dla oséb, ktérych one dotyczg i nalezy zapewni¢ im ochrone w
odniesieniu do korzystania i poprawiania tych danych, a w niektérych przypadkach
prawo do sprzeciwu dotyczgcego blokowania lub usuwania danych.

W niektérych jurysdykcjach (np.: w Unii Europejskiej) obowigzuje surowe prawo i
przepisy dotyczgce zbierania i wykorzystywania danych osobowych, w tym danych
o innych osobach, takich jak klienci lub partnerzy biznesowi. Kazdy pracownik musi
przestrzegac takich przepiséw, w takim stopniu, do jakiego majg zastosowanie, aby
chroni¢ prywatnos¢ innych.
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F. Ochrona srodowiska,
bezpieczenstwo i higiena

pracy

F.1 Ochrona srodowiska i bezpieczenstwo techniczne

Ochrona $rodowiska i oszczedne gospodarowanie zasobami naturalnymi to dla
naszej firmy cele o wysokim priorytecie. Dzieki zaangazowaniu kierownictwa i
pracownikéw firma LEDVANCE stale dgzy do realizowania naszych zatozen
biznesowych w sposo6b przyjazny dla srodowiska i do usprawniania dziatan na rzecz
Ssrodowiska. Aby sprosta¢ wysokim wymaganiom w tym zakresie i zapewnic
przestrzeganie prawa, firma LEDVANCE wdrozyta ogdlnoswiatowy system
zarzgdzania ekologicznego.

Juz podczas projektowania naszych produktow waznymi czynnikami sg
konstrukcja przyjazna dla srodowiska, techniczne bezpieczenstwo i higiena pracy.

Kazdy pracownik musi mie¢ swoj wktad w realizacje tych celéw poprzez odpowiednie
postepowanie.

F.2 Bezpieczenstwo pracy

Ochrona zdrowia i bezpieczenstwo pracownikdow w miejscu pracy to dla
LEDVANCE cele o wysokim priorytecie. Do zadan wszystkich pracownikéw nalezy
wspieranie wysitkdw naszej firmy zmierzajgcych do zapewnienia bezpieczenstwa
podczas wypetnienia obowigzkéw. Unikanie wypadkéw w zwigzku z wykonywang
pracg wymaga zagwarantowania najlepszej opieki i odnosi sie to do:

— technicznego projektowania miejsc pracy, urzgdzen i procesow,

— zarzgdzania bezpieczenstwem oraz

— odpowiedniego postepowania w miejscu pracy na co dzien.

Otoczenie pracy musi spetnia¢ wymagania dotyczgce higieny pracy i ochrony
zdrowia.

Kazdy pracownik musi stale czuwaé nad bezpieczenstwem pracy.
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G. Zgtaszanie naruszen
przepisoéw i komentarze

Kazdy pracownik moze zgtosi¢ naruszenie przepiséw swojemu przetozonemu,
pracownikowi ds. compliance, kierownikowi dziatu personalnego lub innej osobie
/jednostce powotanej do tego celu lub dziatajagcej zaktadowej radzie pracownicze;.

Informacje o mozliwych naruszeniach niniejszych Zasad Etycznego Postepowania w
Biznesie mozna przekazywa¢ Gtéwnemu Menedzerowi ds. Compliance (CCO),
wiasciwemu Menedzerowi ds. Compliance (CO) lub korzystajgc z whistleblowingu tj. z
systemu umozliwiajgcego ujawnienie przez pracownika nielegalnych praktyk
dokonywanych w miejscu pracy, dostepnego przez Internet.

Wszelkie informacje o naruszeniach mozna zgtasza¢ poufnie i anonimowo i bedg
sprawdzane. Jezeli bedzie to konieczne, zostang podjete dziatania naprawcze.

Kazda wskazowka bedzie traktowana jako poufna, w ramach okreslonych przez

prawo. Przekazane informacje nie bedg mie¢ zadnych nieuzasadnionych negatywnych
skutkow dla zgtaszajgcego.
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H. Implementacja i kontrola

Zarzad i kierownictwo firmy LEDVANCE na catym s$wiecie aktywnie komunikujg i
rozpowszechniajg Zasady Etycznego Postepowania w Biznesie i dbajg o ich statg
implementacje.

Przestrzeganie prawa i niniejszych Zasad Etycznego Postepowania w Biznesie
podlega regularnej kontroli we wszystkich spétkach LEDVANCE na catym sSwiecie i
zgodnie z odpowiednimi procedurami krajowymi i przepisami prawa.

. Szczegotowe informacje i dane
kontaktowe

Poszanowanie prawa zajmuje centralne miejsce we wszystkich naszych
poczynaniach. Niniejsze Zasady okreslajg znaczenie terminu “poszanowanie prawa”
dla naszej firmy. Jednak nie przekazujg petnej informaciji i nie odpowiadajg na kazde
pytanie.

Jezeli pracownik firmy LEDVANCE nie jest pewny, jak nalezy wtasciwie zachowac
sie w konkretnej sytuacji, moze skorzysta¢ z licznych dostepnych i pomocnych
zrédet informacji. Moze skontaktowac sie ze swoim bezposrednim przetozonym,
wiasciwym Menedzerem ds. Compliance i pracownikiem Biura ds. Compliance.

Na stronie internetowej Compliance LEDVANCE :
https://intranet.ledvance.com/sites/Global/ComplianceatOSRAM/Pages/default.asp
xmozna znalez¢ dodatkowe informacje odnosnie systemu Compliance.

Ponadto, jezeli pracownik podejrzewa mozliwo$s¢é powaznego wykroczenia, moze
skorzysta¢ z licznych opcji zgtoszenia zaistniatego zdarzenia. Nie tylko moze
poinformowac o tym swojego przetozonego lub osobe ds. compliance, lecz takze
skorzysta¢ z whistleblowingu, systemu umozliwiajgcego ujawnienie przez
pracownika nielegalnych, niemoralnych lub bezprawnych praktyk dokonywanych w
miejscu pracy, dostepnego przez Internet (LiLi) (https://www.bkms-system.net/lili).
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J. Konwencje 1 rekomendacje
organizacji miedzynarodowych

Oprocz praw i regulacji prawnych w poszczegdlnych krajach funkcjonujg jeszcze
liczne konwencje i rekomendacje organizacji miedzynarodowych, na ktére warto
zwroci¢ uwage. Wprawdzie dokumenty te sg adresowane po pierwsze do panstw
cztonkowskich, a nie bezposrednio do firm, to stanowig wazne wytyczne dotyczace
postepowania wielonarodowych przedsiebiorstw i ich pracownikéw. LEDVANCE
wspiera wymagania tych konwencji i rekomendaciji.

W zwigzku z tym LEDVANCE oczekuje, ze jego pracownicy, dostawcy i partnerzy
biznesowi ca calym $Swiecie zapoznajg sie i przede wszystkim zastosujg do
standardow:

— Powszechnej Deklaracji Praw Cziowieka (rok 1948) i Europejskiej Konwencji o
Ochronie Praw Cztowieka i Podstawowych Wolnosci (rok 1950)

— Trojstronnej Deklaracji Zasad dotyczgcych Przedsiebiorstw Wielonarodowych i
Polityki Spotecznej (rok 1977) i Deklaracji dotyczacej Podstawowych Zasad i
Praw w Pracy (rok 1998) Miedzynarodowej Organizacji Pracy (w szczegolnosci z
zagadnieniami zwigzanymi z: likwidacjg zatrudniania nieletnich, abolicjg pracy
przymusowej, zakazem dyskryminacji, wolnoscig zrzeszania sie i prawa do
negocjacji zbiorowych)

— Wytycznych OECD dla Przedsiebiorstw Wielonarodowych (rok 2000)

— “Agendy 21" w sprawie zrownowazonego rozwoju ludzkosci i ochrony zasobéw
Srodowiska naturalnego (dokument koricowy Konferencji ONZ, Srodowisko i
Rozwdj, Rio de Janeiro (rok 1992))

— Konwencji ONZ przeciwko Korupcji (rok 2005).
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