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WPROWADZENIE PREZESA ZARZADU

Rozpoczynajgc naszg podrdz jako nowa firma, z przyjemnoscig
przedstawiam nasz nowy kodeks postepowania, ktéry bedzie
kazdego dnia motywowac nas do wypetniania naszych zobowigzan
w zakresie uczciwego dziatania. Niniejszy Kodeks Postepowania
okresla zasady naszych codziennych zachowan etycznych i opisuije,
w jaki sposéb wspotpracujemy z podmiotami zewnetrznymi,
prowadzimy dziatalno$¢, zwalczamy korupcje i chronimy reputacje
naszej Grupy.

Jako pracownicy Grupy Leasys pochodzimy z réznych krajow, z réznych kultur i Srodowisk zawodowych.
To nasza osobista duma i nasza wspdlna sita. Nasze zaangazowanie na rzecz zréznicowanego i
integracyjnego miejsca pracy gwarantuje, ze doceniamy wkiad kazdego z nas w sukces Leasys.

Dzieki uczciwosci zapewniamy zgodnos$¢ z przepisami prawa, regulacjami i najlepszymi praktykami, ktére
pomagajg nam oferowaC wysokiej jakosci ustugi naszym klientom. Uczciwo$¢ jest zrodiem
konkurencyjnosci, podstawg naszego zréwnowazonego rozwoju i sposobem na budowanie z dnia na
dzien naszej reputacji jako firmy, ktdrej nasi klienci, pracownicy i zainteresowane strony moga zaufac i
na ktdrej mogq polegac.

Celem Kodeksu jest kierowanie kazdym z naszych codziennych dziatan, decyzji i zachowan. Jesli
zauwazycie Panstwo cokolwiek, co Panstwa zdaniem moze stanowic¢ naruszenie Kodeksu, Panstwa
obowigzkiem jest zabranie gtosu w celu wsparcia najwyzszego poziomu uczciwosci i etycznego
postepowania. Wszyscy, indywidualnie i zbiorowo, stoimy na strazy reputacji naszej Spofki i jej zdolnosci
do dziatania w sposdb zréwnowazony.

Licze na to, ze kazdy z Panstwa zobowigze sie do uczciwego postepowania kazdego dnia i przestrzegania
Kodeksu.

Rolando D'Arco
Prezes Zarzadu
Dyrektor Generalny

/Podpis/
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Dlaczego mamy kodeks postepowania?

Witamy w naszym Kodeksie Postepowania. W Leasys uczciwo$¢ ma zasadnicze znaczenie dla naszej
dziatalnosci. Nasz Kodeks Postepowania wyraza te wizje wobec naszych pracownikéw, partneréw
biznesowych i wszystkich innych zainteresowanych stron. Kodeks odzwierciedla podstawowe wartosci,
ktore inspirujg nas do wiasciwego postepowania w kazdych okolicznosciach.

Nasze dziatania jako pracownikdéw Grupy Leasys majg wptyw na spotecznosci, w ktdrych prowadzimy
dziatalno$¢ biznesowg i przynoszg korzysci, gdy postepujemy wtasciwie. Bez zasad przewodnich nie
zawsze tatwo mozna sie dowiedzie¢, jak zidentyfikowac wiasciwg Sciezke, a kiedy juz jg zidentyfikujemy,
jak nig podazac. Dlatego wtasnie potrzebujemy zasad przewodnich.

W Grupie Leasys jednym ze sposobdw, w jaki tworzymy Srodowisko, ktdre uciele$nia najwyzsze
standardy etyczne postepowania w biznesie jest nasz Kodeks Postepowania (,,Kodeks").

Kodeks ma na celu zapewnienie, ze wszyscy pracownicy Grupy Leasys dziatajg z zachowaniem
najwyzszego poziomu uczciwosci, przestrzegajg obowigzujgcych przepiséw prawa i budujg lepsza
przyszto$¢ dla naszej Spotki i spotecznosci, w ktorych prowadzimy dziatalno$¢. Grupa Leasys popiera
Powszechng Deklaracje Praw Czlowieka opublikowang przez Organizacje Narodéw Zjednoczonych
(LONZ"), Konwencje Miedzynarodowej Organizacji Pracy (,MOP”) oraz Wytyczne Organizacji
Wspotpracy Gospodarczej i Rozwoju (,OECD”) dla przedsiebiorstw wielonarodowych. W zwigzku z tym
Kodeks ma by¢ zgodny z tymi wytycznymi.

Kodeks zostat zatwierdzony przez Rade Dyrektorédw Leasys S.a.s. Kodeks ma zastosowanie do Leasys
S.a.s. i jej spdtek zaleznych, ktdre sg facznie okresSlane jako "Grupa Leasys" i ma zastosowanie do
pracownikdw Grupy Leasys na catym Swiecie.

Chociaz zaden dokument nie jest w stanie uwzgledni¢ wszystkich szczegdlnych dylematéw etycznych i
prawnych, ktdre mozna napotkaé w trakcie pracy, Kodeks zawiera wskazowki, ktore majg na celu
utrzymanie wiasciwego kursu i ostrzezenie, kiedy mogg by¢ potrzebne dalsze wskazéwki dotyczace
poszczegdlnych sytuaciji.

Ani Kodeks, ani zadne z Zasad, Polityk lub Procedur nie majg na celu i nie tworzg zadnych praw
umownych mozliwych do wyegzekwowania wobec Grupa Leasys przez jakiegokolwiek pracownika,
akcjonariusza, klienta, dostawce lub inng strone trzecig. Pomagajg one kazdemu z nas dowiedzie¢ sie,
czego oczekuje sie od nas jako pracownikéw, aby mie¢ pewnos¢, ze dziatamy $wiadomie i uczciwie.

Kogo dotyczy Kodeks?

Kodeks ma zastosowanie do wszystkich cztonkéw zarzadu i kadry kierowniczej Leasys S.a.s i jej spotek
zaleznych, a takze do petnoetatowych i niepetnoetatowych pracownikdéw Grupy Leasys i wszystkich jej
spotek zaleznych. Kodeks ma réwniez zastosowanie do wszystkich uméw oraz wszystkich innych oséb i
firm, ktore dziatajg w imieniu Grupy Leasys, niezaleznie od ich lokalizacji na $wiecie. Grupe te nazywamy
zbiorczo ,,pracownikami”.
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Grupa Leasys zatrudnia pracownikéw na catym $wiecie, w wielu krajach, w ktérych obowigzujg rézne
wymogi prawne. Ponadto niektdrzy z naszych pracownikéw kontraktowych mogg podlegaé dodatkowym
zasadom swojego bezposredniego pracodawcy. Chociaz zdajemy sobie sprawe z réznorodnosci i
ztozonosci zasad, ktére majg zastosowanie do postepowania naszych pracownikdw, nie oczekujemy, ze
Kodeks bedzie sprzeczny z oczekiwaniami zwigzanymi z takimi zasadami.

Grupa Leasys dotozy wszelkich staran, aby Kodeks byt uznawany za najlepsza praktyke postepowania
biznesowego i przestrzegany przez osoby trzecie, z ktérymi utrzymuje trwate relacje biznesowe, takie
jak dostawcy, dealerzy, doradcy i agenci.

Jakie sg nasze indywidualne obowiazki wynikajace z Kodeksu?

Oczekujemy, Ze nasi pracownicy zrozumiejg i bedg przestrzegal zasad i wymogdw okreslonych w
niniejszym Kodeksie w kazdym otoczeniu, ktére moze mie¢ wptyw na Spdtke, zaréwno w pracy, jak i po
godzinach pracy. Moze to obejmowac na przyktad zachowanie w mediach spotecznosciowych.

Zawsze i wszedzie, kiedy pracujesz w imieniu Grupy Leasys lub wchodzisz w interakcje z innymi osobami
w ramach spotecznosci Grupy Leasys, musisz przestrzega¢ Kodeksu. Wszyscy pracownicy muszg byc
$wiadomi, ze swoim zachowaniem reprezentujg Grupe Leasys, nawet poza praca, jesli dziatalnos¢ ta
wigze sie z reprezentowaniem Grupy Leasys, w zakresie dozwolonym przez lokalne prawo. Postepowanie
pracownika wptywa zaréwno na zewnetrzng reputacje Spétki, jak i na jej kulture wewnetrzna.

Dazymy do stworzenia miejsca pracy, ktdre promuje wartosci, przestrzega i nagradza etyczne
postepowanie praktykowane przez wszystkich cztonkéw naszej sity roboczej, co daje srodowisko pracy
oparte na wspOtpracy, w ktdérym szanuje sie godnos¢ kazdej osoby. Oczekujemy, ze zawsze bedziesz
przestrzegac kazdego aspektu Kodeksu, a takze obowigzujacych przepiséw prawa i regulacji. Oczekuje
sie, ze wszyscy pracownicy beda traktowac innych tak, jak sami chcg byc¢ traktowani, w tym klientow i
inne osoby zewnetrzne prowadzace interesy ze Spotka.

Wszyscy pracownicy i inne osoby $wiadczace ustugi na rzecz Spétki majg obowigzek utrzymywania
wiasnosci korporacyjnej i dokumentacji zgodnie z obowigzujacg Zasada, Polityka lub Procedurg. Wszyscy
pracownicy i inne osoby $wiadczace ustugi na rzecz Spétki sg zobowigzani do wspdtpracy w ramach
wnioskdw o przeprowadzenie dochodzenia poprzez dostarczanie doktadnych, terminowych i opartych
na faktach informacji. Oczekujemy, ze w takiej sytuacji bedziesz catkowicie szczery i uczciwy.

Od pracownika moze by¢ okresowo wymagane poswiadczenie zapoznania sie i przestrzegania Kodeksu
lub okreslonej Zasady, Polityki lub Procedury.
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Prowadzenie dziatalnosci Grupy Leasys w petnej zgodnosci z obowigzujgcymi przepisami prawa i
regulacjami jest podstawowym filarem Kodeksu. Obowigzujgce ramy prawne odzwierciedlajg
oczekiwania spotecznosci, w ktdrych prowadzimy dziatalnoS¢. Nieprzestrzeganie przepisow prawa lub
regulacji moze mie¢ powazny negatywny wptyw na kondycje finansowg i/lub na reputacje naszej Spotki.
Nieprzestrzeganie przepisow moze mie¢ rowniez powazne konsekwencje, nawet karne, dla
zaangazowanych oséb. Z tych powoddéw w naszych Zasadach, Politykach i Procedurach ktadziemy duzy
nacisk na przestrzeganie przepisOw regulujgcych naszg dziatalno$é. Kodeks jest kluczowym elementem
programu etyki i przestrzegania prawa Grupy Leasys w celu zapewnienia skutecznego zapobiegania i
wykrywania naruszen prawa i przepisdw majacych zastosowanie do jej dziatalnosci.

W jaki sposob Kodeks zapewnia zgodnos$¢ z prawem?

Oczywiscie nasza dziatalnos¢ podlega przepisom prawa wielu réznych krajéw, a kazdy z nas ma
obowigzek przestrzega¢ prawa obowigzujgcego w regionie, w ktérym wykonujemy naszg prace. Jesli
Kodeks i prawo lokalne sg ze sobg spdjne, oczekuje sie, ze bedziesz przestrzegac¢ obu tych przepisow.
Jesli jednak przepisy prawa i regulacje w danej jurysdykcji sa tagodniejsze niz te zawarte w niniejszym
Kodeksie, pierwszenstwo ma Kodeks.

Jakie zachowanie moze podlegac dyscyplinie?

Oczekujemy, ze nasi pracownicy bedg postepowac wiasciwie i przestrzega¢ Kodeksu. W przypadku
potwierdzenia naruszenia Kodeksu podejmiemy kroki w celu zastosowania odpowiednich $rodkow
dyscyplinarnych, ktdre moga obejmowac rozwigzanie stosunku pracy lub relacji biznesowych.

Jesli nie masz pewnosci odno$nie swoich obowigzkdw w zakresie zgodnosci z przepisami w konkretnej
sytuacji, skontaktuj sie ze swoim bezposrednim przetozonym, dziatem kadr, dziatem ds. zgodnosci z
przepisami lub zadaj pytanie za posrednictwem infolinii dla oséb zgtaszajgcych nieprawidtowosci.
Wskazowki prewencyjne mogg chroni¢ Ciebie i Spotke.

Wszelkie wyjatki od postanowien Kodeksu, w tym wyijatki czesSciowe i wyjatki ograniczone w czasie i
charakterze, mogg by¢ dozwolone wytgcznie z powaznych i uzasadnionych powoddéw. Odstepstwa od
niniejszego Kodeksu dla dyrektoréw, cztonkdw kadry kierowniczej lub pracownikdw Grupy Leasys mogq
by¢ dokonywane wytacznie przez Rade Dyrektorow Leasys S.a.s. lub komisje Rady Dyrektoréw Leasys
S.a.s. i beda ujawniane i archiwizowane zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa i regulacjami.

Cele i sposob interpretacji Kodeksu

Kodeks Postepowania zostat opracowany, aby kierowa naszymi dziataniami i pomaga¢ nam w
podejmowaniu decyzji zgodnie z zasadami i wartosciami etycznymi Grupy oraz przepisami prawa.

Nasz system uczciwosci stanowi podstawe tadu korporacyjnego Grupy Leasys i obejmuje zasadnicze
ramy zasad, polityk i procedur, ktére tgczg nasze doswiadczenie korporacyjne, aktualne badania w
zakresie obowigzujgcych wymogdw prawnych i najlepszych praktyk, a takze analizy poréwnawcze
dotyczace
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etyki i zgodnosci z prawem w przedsiebiorstwie. Poszczegdlne tematy zostaty podzielone na cztery
sekcje: relacje z klientami i dostawcami; aspekty spoteczne, Srodowiskowe i socjalne; przeciwdziatanie
korupcji; ochrona i reputacja Grupy. W celu dostarczenia dodatkowych informacji, przytoczono kilka
praktycznych przypadkéw, aby zilustrowaé zasady przedstawione w Kodeksie na konkretnych
przyktadach.

Biorgc pod uwage ztozonos¢ i szybkie tempo dziatan w dzisiejszym miejscu pracy, mozesz napotkac
sytuacje, ktére wydajq sie nieetyczne. Znajomos$¢é Kodeksu ma kluczowe znaczenie, poniewaz moze
pomoc w ukierunkowaniu czynnosci, jakie nalezy podjaé w takich sytuacjach.

Chociaz Kodeks zawiera przeglad waznych zachowan i przyktadéw, mozesz spotkac sie z konkretng
rzeczywistg sytuacja, w ktérej uwazasz, ze wytyczne Kodeksu nie sg wystarczajgco jasne lub mozliwe
do zastosowania. Aby ustali¢, jakie dziatania nalezy podjgé, nalezy zadac sobie nastepujgce pytania:

7 Pytania, ktore nalezy zada¢, aby zapewnic etyczne zachowanie

Czy dziatanie jest zgodne z prawem?

Czy dzialanie lub postepowanie jest zgodne z literg i duchem Kodeksu?

Czy lezy to w interesie naszych klientow i interesariuszy?

Czy wzigtem pod uwage zwigzane z tym ryzyko i konsekwencje mojej decyzji?
Czy ta sytuacja sprawia, ze czuje sie niekomfortowo?

Czy dziatanie moze wydawac sie nieodpowiednie?

Jak bym sie czul, gdybym nic nie zrobit?

Jedna kluczowa zasada, o ktérej nalezy pamietad: za kazdym razem, gdy zauwazysz lub podejrzewasz
niewtasciwe dziatanie lub forme zachowania lub gdy czujesz sie pod presjg, musisz natychmiast
porozmawiac o tym ze swoim przetozonym.

Naruszenia zasad etyki s3 czasem mniej oczywiste, niz mozna by sie spodziewaé. Moze nie byc jasne,
w jaki sposéb Kodeks ma zastosowanie do konkretnej lub nietypowej sytuacji. Niekiedy Kodeks jest
jasny, ale jego wymogi sg sprzeczne z powszechng kulturg regionu, w ktérym zyjemy. Aby uzyskac
szczegdtowe porady dotyczace stosowania Kodeksu w danym kraju, nalezy skontaktowac sie z dziatem
kadr i dziatem ds. zgodnosci z przepisami.

Role i oczekiwania kierownictwa

Pojecie ,,kierownik” odnosi sie do kazdej osoby odpowiedzialnej za kierowanie, zarzadzanie lub
nadzorowanie pracownika. Oprocz wyzej wymienionych obowigzkow, kadra kierownicza musi
rowniez:

Stuzyc¢ jako wzor do nasladowania
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Od cztonkéw kierownictwa oczekujemy, ze bedg przez caty czas stanowi¢ wzor etycznego zachowania
dla swojego zespotu oraz ze bedg konsekwentnie przedktadaé standardy etyczne i uczciwos$¢ nad
potrzeby biznesowe lub wyniki. Oczekujemy réwniez, ze bedg wspiera¢ swdj zespdt w zrozumieniu i
przestrzeganiu ducha Kodeksu, zapewniajac, ze kazdy cztonek bedzie miat czas i bedzie mégt pomysinie
ukonczy¢ wymagane szkolenie. Brak odpowiedniego nadzoru moze réwniez stanowi¢ naruszenie
Kodeksu. W pewnych okolicznosciach niedopetnienie tych obowigzkéw moze réwniez prowadzi¢ do
dziatan dyscyplinarnych i postepowania sgdowego wobec kierownika.

Stworzyc¢ bezpieczne i wspierajgce srodowisko pracy dla zgtaszania problemoéw

Oczekujemy, ze cata kadra kierownicza Grupy Leasys zapewni $rodowisko, w ktérym ludzie czujg sie
komfortowo i otrzymujg wsparcie w omawianiu swoich obaw. Jako kierownik mozesz znalez¢ sie w
sytuacji, ktéra bedzie wymagata zmiany priorytetéw w celu zapewnienia pracownikom czasu na otwarte
i bezpieczne omdwienie swoich obaw. Podczas tych rozméw wazne jest, aby zapewni¢ osoby, ktdre
nadzorujesz, ze wystuchasz ich obiektywnie i uwaznie. Jesli czionek zespotu zdecyduje sie podzieli¢
swoimi obawami z innym liderem w firmie, dziatem ds. zgodnosci z przepisami lub dziatem kadr, najlepiej
uszanowac ten wybdr.

Czesto ludzie obawiajg sie, ze otwarte zgtaszanie uchybien etycznych moze w jaki$ sposob zagrozic ich
karierze lub skutkowac jakas$ formg odwetu. Jako ich wzér do nasladowania i lider, musisz zapewnic ich,
Zze nie bedzie absolutnie Zadnej tolerancji dla odwetu w jakiejkolwiek formie wobec osoby, ktdra w
dobrej wierze zgfasza watpliwosci i zacheci¢ dang osobe do zgtaszania wszelkich podejrzanych
przykltadow odwetu, jesli takie wystgpig. Podobnie, jesli podejmowane sg dziatania przeciwko osobie,
ktorej postepowanie narusza Kodeks, kierownik odradza spekulacje na temat tego, kto zgtosit
naruszenie i wszelkie dziatania odwetowe wobec osoby, ktdra rzekomo zgtosita incydent. Jesli jeden z
cztonkdw Twojego zespotu zgtosi naruszenie zasad etycznych, oczekujemy, ze nadal bedziesz traktowac
te osobe z szacunkiem i uczciwie.

Kierownictwo jest odpowiedzialne za stworzenie Srodowiska, w ktérym cztonkowie zespotdw moga
zgtaszaé swoje obawy (sygnalisci). Oczekuje sie réwniez, ze kierownicy bedg nadzorowac postepowanie
podlegtych im pracownikdw, zapewnig konsekwentne stosowanie naszego Kodeksu Postepowania i
zagwarantuja, ze osoby zgtaszajgce nieprawidtowosci nie bedg w zaden sposdb represjonowane.

Jak i kiedy radzic sobie z watpliwosciami?

Jesli pracownik skontaktuje sie z Tobg w sprawie sytuacji zwigzanej z niewtasciwym postepowaniem
etycznym, oczekujemy, ze podejmiesz natychmiastowe kroki w celu rozwigzania tej kwestii. Wazne jest,
abys$ zrozumiat istote Kodeksu i byt w stanie komfortowo odpowiada¢ na codzienne pytania. Jesli
zostaniesz poproszony o interpretacje lub zastosowanie Kodeksu lub ktéregokolwiek z powigzanych z
nim przepisow prawa lub regulacji i nie masz pewnosci, jak zareagowad, natychmiast zajmij sie ta
sprawg, zgtaszajac sie do Dziatu Zgodnosci z Przepisami lub Dziatu Zasobdw Ludzkich. W zadnym
wypadku nie nalezy samodzielnie badac¢ podejrzewanych lub znanych naruszen Kodeksu.
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Zgtoszenia dotyczace niezgodnego z prawem lub nieetycznego postepowania beda badane

Kiedy zgtaszac¢ naruszenia kodeksu i co dzieje sie pozniej?

W Grupie Leasys zobowigzujemy sie do zachowania nalezytej starannosci i zbadania wszystkich obaw
wyrazonych przez naszych pracownikéw. Informacje dotyczace domniemanych wykroczen beda
oceniane przez odpowiedni personel kierowniczy. Kazde wyrazone zaniepokojenie zostanie odpowiednio
zbadane przez przeszkolonych $ledczych lub ekspertdw w danej dziedzinie. W przypadku wykrycia
niewfasciwego postepowania zostang podjete odpowiednie dziatania naprawcze, niezaleznie od poziomu
lub stanowiska zaangazowanej osoby (0osdb). Wszystkie sprawy bedg $ledzone az do ich ostatecznego
rozwigzania.

Poufnosc jest najwazniejsza

O ile nie zezwala na to lokalne prawo, zgtoszenia lub zapytania moga by¢ dokonywane anonimowo.
Pomocne jest jednak podanie imienia i nazwiska oraz danych kontaktowych, aby mozna byto
skontaktowac sie z Tobg w celu uzyskania dalszych szczegdtdw i informacji uzupetniajgcych. Wszystkie
dostarczone informacje oraz tozsamo$¢ osoby dokonujgcej zgtoszenia bedg udostepniane wytacznie na
zasadzie ,wiedzy koniecznej” osobom odpowiedzialnym za ocene i zbadanie sytuacji oraz upowaznionym
do podjecia dziatan naprawczych.

Nawet jesli zdecydujesz sie pozosta¢ anonimowy, zgodnie z Kodeksem, o ile lokalne prawo nie stanowi
inaczej, jeste$ zobowigzany do zgtaszania podejrzen nielegalnego lub nieetycznego zachowania.

Dziatania odwetowe nie beda tolerowane

Bardzo powaznie traktujemy nasze zobowigzanie do przestrzegania Kodeksu. Dziatania odwetowe
wobec kazdej osoby, ktora w dobrej wierze zgtosi sprawe dotyczacg mozliwego naruszenia Kodeksu,
nie bedg tolerowane. Nasz Kodeks wyraznie zabrania kazdemu cztonkowi naszej Spotki podejmowania
dziatann odwetowych lub dyskryminowania innych oséb w wyniku zgtoszenia lub udziatu w dochodzeniu.
Kazdy, kto podejmie dziatania odwetowe wobec takiej osoby, bedzie podlegat postepowaniu
dyscyplinarnemu, ze zwolnieniem z pracy wigcznie. Zadna osoba nie moze zosta¢ zdegradowana,
zwolniona, zawieszona, zagrozona, nekana, zmuszana lub zastraszana w wyniku zgtoszenia w dobrej
wierze nieetycznego zachowania lub z powodu udziatu w dochodzeniu w sprawie zgtoszonej zgodnie z
Kodeksem.

Jesli uwazasz, ze Ty lub ktokolwiek, kogo znasz, jest potencjalnie w jakikolwiek sposdb szykanowany za
zgtoszenie naruszenia lub udziat w dochodzeniu, prosimy o zabranie gtosu. Potrzebujemy Twojego
udziatu, aby zapewnic, ze nasza firma pozostanie wolna od dziatart odwetowych.

Jak wprowadzane sa zmiany z Kodeksie?

Kodeks podlega przeglagdowi przez Rade Dyrektoréw Leasys S.a.s.. Przeglady uwzgledniajg, miedzy
innymi, komentarze i sugestie otrzymane od Dyrektoréw, cztonkdéw naszego personelu i stron trzecich,
zmiany w prawie lub najlepszych praktykach, a takze do$wiadczenie zdobyte w stosowaniu samego
Kodeksu. Wszelkie zmiany wprowadzone do Kodeksu w wyniku przegladu sg niezwtocznie publikowane
i udostepniane zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa i regulacjami.
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Dziat Zgodnosci z Przepisami jest odpowiedzialny za wdrazanie, monitorowanie i aktualizowanie Kodeksu
Postepowania przy wsparciu Dziatu Zasobdw Ludzkich i innych wiasciwych dziatow.

Jak udostepniany jest Kodeks Postepowania?

Kodeks Postepowania, to dokument, ktdry jest upubliczniany i udostepniany zainteresowanym
stronom. Jest on dostepny na stronie internetowej Grupy Leasys.
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ZASADY

RELACIE Z KLIENTAMI I DOSTAWCAMI
1. RELACJIE Z KLIENTAMI
Definicja
Grupa Leasys w centrum swoich dziatan stawia zaufanie i zadowolenie swoich klientéw oraz wspdlnych
udziatowcow. Grupa Leasys pragnie, aby wszyscy jej pracownicy byli zaangazowani w te relacje,

pamietajac, ze interes klienta jest priorytetem we wszystkich dziataniach prowadzonych przez jej
pracownikdw, w tym tych, ktdrzy petnig funkcje wspierajaca dla Grupy.

Szczegoly

Aby mie¢ pewnos¢, ze oczekiwania klientéw sg spetniane, na wszystkich rynkach przeprowadzane s3
badania satysfakcji. Skargi klientdw s rozpatrywane wewnetrznie w celu ciggtego doskonalenia naszych
ustug i dazenia do doskonatosci w relacjach z klientami. Pracownicy regularnie uczestnicza w
szkoleniach, niezaleznie od tego, czy majg bezposredni kontakt z klientami.

Zobowigzania Grupy Leasys

Od wszystkich pracownikdw oczekuje sie przestrzegania wysokich standardéw postepowania
zawodowego i biznesowego oraz zachecania innych do tego samego. Powinni oni postepowac zgodnie
z wartoSciami Grupy, obowigzujgcymi przepisami prawa, branzowymi standardami zawodowymi i
regulacjami wewnetrznymi. Muszg by¢ w stanie wykazac sie kompetencjami, starannoscig, szacunkiem
i etykg w relacjach z klientami Grupy Leasys. Muszg unikac wszelkich uchybien i chronic reputacje Grupy
Leasys oraz zrownowazony rozwdj biznesowy. Ponadto bedg wspiera¢ potrzeby klientow przy uzyciu
narzedzi cyfrowych i aplikacji dostepnych dla Grupy, aby tworzy¢ warto$¢ dla klientéw, stawiajgc ich
zadowolenie na pierwszym miejscu. Wszyscy pracownicy, w codziennych dziataniach, bedg przestrzegac
ponizszego oswiadczenia zgodnie z wtasng odpowiedzialnoscig i stanowiskiem:

- Uczciwe transakcje i niewtasciwa sprzedaz

Wspotpraca z klientami, dokumentacja marketingowa i sprzedazowa powinny zawsze opierac sie
na wartosSciach uczciwosci i przejrzystosci.

Odbiorcy nie bedg realizowa¢ nieprawidtowej sprzedazy produktéw lub ustug w okolicznosciach,
w ktorych umowa jest niejasna lub produkt / ustuga nie odpowiada potrzebom klienta.
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Pracownicy powinni podejmowac odpowiednie dziatania w celu zrozumienia potrzeb i oczekiwan
klienta. Bedg podejmowac uzasadnione wysitki, aby wspierac klientow w znalezieniu korzystnego
rozwigzania dla obu stron.

Pracownicy nie mogg wykorzystywac informacji o kliencie lub innych informacji zewnetrznych
uzyskanych w trakcie wykonywania obowigzkow stuzbowych w celu realizacji osobistych
transakcji lub uzyskania jakichkolwiek osobistych korzySci pomimo potrzeb/oczekiwan klienta.

Potrzeby klienta

Reklamacje klientow

Pracownicy powinni zajmowac sie skargami klientdw i badac je, aby zagwarantowac, ze potrzeby
klientdw zostang wystuchane, przeanalizowane przez Organizacje i uwzglednione w przysztych
definicjach produktéw i procesdw, marketingu, sprzedazy i doradztwie.

Zarzadzanie produktem

Projektowanie produktdw, marketing, sprzedaz i doradztwo powinny opiera¢ sie na obawach o
to, czego potrzebuje klient i co jest najbardziej odpowiednie dla tych potrzeb w potaczeniu ze
sposobem myslenia o sprzedazy. Posprzedazowa obstuga klienta powinna zapewniac satysfakcje
klienta lub ciggta przydatnos¢ produktu, a nie skupiac sie wytgcznie na wytycznych handlowych.

Co powinienem robic?

Stuchaj swoich klientéw i uwzgledniaj ich interesy w kazdym proponowanym dziataniu;

Poznaj lepiej swoich klientdéw, szanujgc ich prawo do prywatnosci, aby moéc im odpowiednio
doradzac i ich wspiera¢;

Zawsze dostarczaj klientom jasnych, doktadnych i kompletnych informacji, ktore nie
wprowadzajg w biad;

Zachowaj czujno$é, aby zapobiegac wszelkim formom oszustwa w celu ochrony klientow i walki
z praniem pieniedzy, finansowaniem terroryzmu, korupcjg itp.;

Zgtaszaj przetozonemu wszelkie usterki lub sytuacje, ktére mogg prowadzi¢ do konfliktu
interesow;

Stosuj wobec klientéw warunki ekonomiczne zgodne z oferowanymi;

Podczas procesu sprzedazy przekaz klientowi catg dokumentacje wymagang przez przepisy
dotyczace przejrzystosci i kodeksu konsumenckiego.

13



LEASYS A
\ 4

e Przedktadaé swoich osobistych intereséw lub interesow Grupy Leasys ponad interesy naszych
klientéw;

Czeqo nie powinienem robic?

» Utatwiaé, zachecac lub pomagac¢ klientom w jakichkolwiek dziataniach majgcych na celu naruszenie
prawa i przepisow;

» Proponowac produktdw, ktdre nie zostaty jeszcze zatwierdzony przez Spotke;

e Dostarczac¢ klientom informacji zwigzanych z produktami Leasys w formacie niezgodnym z
wymogami regulacyjnymi.

Przykiad

Chce zmodyfikowac tres¢ materiatow komunikacyjnych dotyczacych naszych produktow, ktore sg
przekazywane kiientom. Jakie srodki ostroZnosci powinienem podjac?

Przed przekazaniem wsparcia klientowi nalezy sprawdzi¢, czy dokument zostat uprzednio zatwierdzony
przez dziat prawny.

2. DANE OSOBOWE

Definicja

Dane osobowe sg definiowane przez organy regulacyjne jako wszelkie informacje dotyczace
zidentyfikowanej lub mozliwej do zidentyfikowania osoby fizycznej (,0soby, ktérej dane dotycza”);
mozliwa do zidentyfikowania osoba fizyczna to osoba, ktdérg mozna bezposrednio lub posrednio
zidentyfikowac, w szczegdlnosci na podstawie takich danych, jak imie i nazwisko, numer identyfikacyjny,
dane o lokalizacji, identyfikator internetowy lub jeden badz kilka szczegdlnych czynnikdw okreslajgcych
fizyczng, fizjologiczna, genetyczng, psychiczng, ekonomiczng, kulturowg lub spoteczng tozsamosé osoby

fizycznej. Oczekuje sie, ze dane osobowe klientdw, dostawcdw, potencjalnych klientdw i wszelkich
innych osdb trzecich bedg traktowane przez pracownikdéw z nalezytg starannoscia.

Niniejszy Kodeks stanowi ramy odniesienia dla pracownikdw przetwarzajacych tego typu dane.
Przypomina o zobowigzaniach podjetych przez Grupe, a takze o najlepszych praktykach, ktorych nalezy
przestrzegac.

Zobowiazania Grupy Leasys

Grupa Leasys zajefa stanowisko w delikatnej kwestii danych osobowych, zobowigzujac sie do dziatania
w sposob etyczny i odpowiedzialny oraz przyjmujac przejrzyste i pouczajace podejscie w kontaktach z
klientami, dostawcami i innymi osobami trzecimi.

Co powinienem robic?

e Zaangazuj ekspertéw ds. ochrony danych na poczatku projektéw w celu zapewnienia zgodnosci
ze wszystkimi przepisami dotyczacymi ochrony danych osobowych;
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W ten sam sposob zaangazuj w projekt ekspertdw i przedstawicieli ds. bezpieczenstwa
informatycznego;

W razie potrzeby uzyskaj od oséb fizycznych odpowiednig zgode na przetwarzanie danych
osobowych;

Przetwarzaj dane osobowe wytgcznie do okreslonych celdéw biznesowych, dla ktdrych zostaty one
zebrane;

Informuj klientéw i inne osoby trzecie o celach, dla ktérych ich dane osobowe sg gromadzone i
przetwarzane oraz o tozsamosci 0s6b odpowiedzialnych za ich przetwarzanie;

Zapewnij zgodno$¢ projektu z zasadami Kodeksu w zakresie bezpieczenstwa, uczciwosci i
wiarygodnosci, etyki, przejrzystosci i edukadiji itp.;

Upewnij sie, ze prawa 0s6b, ktorych dane dotycza, sg odpowiednio przestrzegane;
WezZ udziat w szkoleniach z zakresu ochrony danych osobowych organizowanych przez Grupe;

W razie watpliwosci zawsze kontaktuj sie z ekspertem ds. przetwarzania danych w projekcie lub
inspektorem ochrony danych.

Czeqgo nie powinienem robic?

Proponowac projektu, ktdry obejmuje przetwarzanie danych osobowych bez zweryfikowania
zgodnosci projektu z inspektorem ochrony danych osobowych (I0D);

Wykorzystywa¢ dane osobowe w jakikolwiek sposob niezgodny z kluczowymi zasadami
wskazanymi w Kodeksie;

Przetwarzac jakiekolwiek dane osobowe w niezamierzonych celach lub bez uprzedniej wiedzy i
zgody klienta;

Nie przestrzegac¢ zasad i zalecern wprowadzonych w Grupie w celu zapewnienia bezpieczenstwa
i poufnosci danych osobowych, w szczegdlnosci poprzez udzielanie dostepu do tych danych
osobom nieupowaznionym.

Przykiad

Gromadzitem dane osobowe moich kiientow, a nastepnie zgfositem ich przetwarzanie i wyniki
wiasciwym organom przed wprowadzeniem ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych (RODO). W
tym czasie otrzymalismy juz zgode wiasciwego organu. Czy nadal moge wykorzystywac te dane?

Zgodnie z nowymi przepisami, ktore weszly w zycie w maju 2018 r., mozna wykorzystywac lub
przetwarzac takie dane osobowe zgodnie ze ztozonym os$wiadczeniem. Nowe rozporzadzenie wymaga
jednak, aby firmy
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prowadzity rejestr wszystkich operacji przetwarzania danych. W rejestrze tym nalezy odnotowac cechy
zatwierdzonej przez wiasciwy organ operacji przetwarzania danych.

Chce rozbudowac mojg baze danych klientow o informacje publiczne (takie jak profile publikowane
w sieciach spotecznosciowych). UmoZliwitoby mi to przeprowadzenie bardziej dogtebnych analiz i
uzyskanie lepszego wglgdu w ich Zycie prywatne. Czy mam do tego prawo?

Chociaz dane te zostaty upublicznione, do ich wykorzystania potrzebna jest zgoda klientéw. Nalezy
rowniez wzig¢ pod uwage fakt, ze informacje te pochodzg z sieci spotecznosciowych i niekoniecznie sg
wiarygodne; niemniej jednak z punktu widzenia klientéw informacje te sg wrazliwe. Popro$ o porade
Inspektora Ochrony Danych (IOD) lub naszych ekspertéw z Dziatu Prawnego, Dziatu Zgodnosci z
Przepisami i/lub Dziatu Technologii Informacyjnych i Komunikacyjnych.

3. UCZCIWY I SPRAWIEDLIWY WYBOR DOSTAWCOW
Definicja
Wybodr dostawcy w sposob sprawiedliwy i uczciwy wymaga przede wszystkim zapewnienia takiego
samego traktowania wszystkich dostawcow ustug.
Szczegoly

Sprawiedliwy wybdr dostawcéw musi by¢ dokonany w wyniku uczciwej konkurencji miedzy wszystkimi
uczestniczagcymi firmami. Wybdr ten musi opieraé sie na obiektywnych elementach, ktére w
szczegodlnosci obejmujg poszanowanie praw cztowieka i podstawowych wolnosci.

Zobowiazania Grupy Leasys

Wierzymy, ze jasne i przejrzyste podejscie przyczynia sie do utrzymania trwatych relacji z naszymi
dostawcami. JesteSmy przekonani, ze uczciwos¢ jest podstawowym zatozeniem tych relacji. Dlatego:

e Nasz wybdr opiera sie na jasnych i zweryfikowanych kryteriach sformutowanych w ramach
obiektywnej i przejrzystej procedury;

o JesteSmy wierni polityce Spoiki, ktora opiera relacje na maksymalnej uczciwosci, zwlaszcza w
zarzadzaniu i zawieraniu umow, unikajac sytuacji konfliktu intereséw, nawet potencjalnego;

* W konkretnym przypadku profesjonalnego doradztwa opieramy nasze decyzje na kryteriach
zawodowych i kompetencyjnych oraz unikamy konfliktow interesdéw, nawet tych potencjalnych.

e Aby ten wybdr byt sprawiedliwy, wszystkie firmy muszg by¢ traktowane tak samo przez
kupujacego (kupujacych), osobe decyzyjng (osoby decyzyjne) i / lub kazdego innego pracownika
Leasys, na ktérego miatoby to wptyw, a wybor musi by¢ sprawiedliwy
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i musi opierac sie na obiektywnych elementach. Oznacza to, ze nabywcy, osoby decyzyjne i/lub
inni pracownicy Leasys muszg przyja¢ odpowiedzialng i uczciwg postawe wobec oferentéw przez
caly czas trwania zaproszenia do sktadania ofert. W zwigzku z tym nalezy unika¢ uwzgledniania
czysto indywidualnych interesdw przy wyborze danej firmy.

Co powinienem robic?

Zgtaszaj wszelkie potencjalne ryzyko konfliktu interesdw (na przyktad istnienie cztonka rodziny
pracujgcego w jednej z firm biorgcych udziat w przetargach itp.;)

Upewnij sie, ze wszystkie firmy otrzymajg odpowiedz w wystarczajgcych i identycznych ramach
czasowych; aby to zapewnic, nalezy rozprowadzi¢ dokumentacje zaproszenia do sktadania ofert
po zidentyfikowaniu wszystkich firm sktadajgcych oferty i nie dodawac kolejnych firm do listy po
ogtoszeniu zaproszenia do sktadania ofert;

Zapewnij, ze wszystkie firmy biorgce udziat w przetargu otrzymajg te same wstepne i
zmodyfikowane informacje, dane i materiaty dokumentacyjne (dokumenty przetargowe,
specyfikacje, dokumenty techniczne, dokumenty funkcjonalne itp.;)

W przypadku rozmoéw ustnych, dopilnuj, aby wszystkie firmy biorgce udziat w przetargu zostaty
zaproszone na jedng lub wiecej sesji, ktérych czas trwania musi by¢ identyczny dla kazdej firmy,
z ktdrg przeprowadzana jest rozmowa.

Czego nie powinienem robic?

przekazywac informacji tylko niektérym firmom, do ktorych sie zwrécono podczas zaproszen do
sktadania ofert lub negocjacji umownych;

przyjmowac jakichkolwiek zaproszen, prezentow lub korzysci materialnych od jednej lub kilku
firm biorgcych udziat w przetargu podczas zaproszenia do sktadania ofert lub negocjacii
umownych;

udziela¢ ktorejkolwiek z firm sktadajacych oferty wskazéwek co do tresci ofert lub poziomu
odpowiedzi innych firm uczestniczacych w zaproszeniu do sktadania ofert;

zmienia kryteriéw wyboru i/lub wagi oceny po dacie otrzymania odpowiedzi na zaproszenie do
sktadania ofert.

Przykiad

Styszatem, Ze w okresach negocjacji nie mozna przyjmowac prezentow. Czy to prawda?

W rzeczywistosci wszelkie prezenty (nawet o charakterze reklamowym) i zaproszenia muszg byc¢
automatycznie odrzucane. W ujeciu bezwzglednym oznacza to, ze nie wolno przyjmowac zadnych
korzysSci w naturze, poniewaz mogtoby to znieksztatci¢ ocene przy wyborze dostawcy.
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Skontaktowatem sie i spotkatem z firmg, ktora idealnie spetnia moje potrzeby. Przedstawita nawet
kilka dodatkowych propozycji. Postanowitem przekazac dane firmy do naszego Dziatu Zakupow, aby
mogfta znaleZ¢ sie na liscie firm, z ktorymi zostang przeprowadzone rozmowy w kontekscie
zaproszenia do sktadania ofert. Czy to wtasciwe podejscie?

Przede wszystkim nalezy podsumowac swoje potrzeby, a nastepnie sporzadzi¢ specyfikacje. Potencjalny
dostawca nie moze tego zrobi¢, poniewaz moze by¢ sktonny do zaproponowania swojego rozwigzania,
narzedzia lub ustugi, ktore niekoniecznie odpowiadajg Twoim potrzebom. Nalezy sporzadzi¢, z pomoca
Dziatu Zakupdw, liste firm, z ktorymi nalezy przeprowadzi¢ rozmowy kwalifikacyjne, a takze uzyskac
wsparcie kupca z Dziatu Zakupdw podczas catego procesu rozmow kwalifikacyjnych (i kolejnych etapow
po rozmowach), aby znalez¢ dostawce, ktéry najlepiej odpowiada potrzebom.

4. ODPOWIEDZIALNE RELACIE Z DOSTAWCAMI
Definicja
Racjonalna nalezyta starannosc¢ jest niezbedna, aby zapewnié, ze wszyscy uczestnicy taricucha dostaw
dziatajg zgodnie z pewng liczbg zobowigzan i zasad, w szczegdlnosci dotyczacych poszanowania praw
cztowieka i podstawowych wolnosci, przepisami dotyczacymi miejsca pracy, zwalczania wszelkich form
dyskryminacji, promowania r6znorodnosci, a takze ochrony srodowiska i etyki biznesowej. Jesli podmiot

w fancuchu dostaw nie bedzie postepowat zgodnie z tymi zobowigzaniami i zasadami, moze to powaznie
wptynac na wyniki, reputacje i wizerunek Grupy.

Zobowiazania Grupy Leasys

Grupa Leasys musi zapewni¢, Zze nabywanie towardw, ustug i zasobow jest zgodne z jej celami
biznesowymi i procesami, w tym w zakresie zwiekszania wartosci dla akcjonariuszy, utrzymywania
najwyzszych standardéw jakosci oraz dbania o naszych pracownikéw i spotecznosci, w ktorych
prowadzimy dziatalnos¢.

Zobowigzania i zasady Grupy Leasys obejmuija:

e réwnos$¢ finansowa: wynagradzanie dostawcdw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i
regulacjami;

e rowne traktowanie;
e przejrzysto$¢ naszych procesow;
e promowanie zréwnowazonych relacji;

» zapobieganie korupcji poprzez przestrzeganie zasad znanych dostawcom;
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przeprowadzenie kompleksowej analizy kosztéow wszystkich kosztéw poniesionych w catym
okresie uzytkowania towaroéw lub ustug.

Co powinienem robic?

Postepuj uczciwie w kontaktach z dostawcami, aby stworzy¢ wiez zaufania, niezaleznie od tego,
czy relacja jest jednorazowa, czy dtugoterminowa;

Zaangazuj nabywce, ktdry ma wystarczajgcg pozycje na wczeSniejszym etapie, aby
zagwarantowac caty proces zakupu i zarzadzac ryzykiem, szczegdlnie na poziomie prawnym,
finansowym i operacyjnym;

Pozostaw kupujgcemu obowigzek poinformowania firm (oferentéw), ktére nie zostaty wybrane
w wyniku zaproszenia do sktadania ofert oraz przedstaw obiektywne kryteria uzasadniajgcych te
decyzje;

Poréwnaj oferty ztozone przez dostawcdw, z ktdrymi przeprowadzono rozmowy, w odniesieniu
do wszystkich kryteridow przetargowych, poprzez uwzglednienie catkowitego kosztu;

Przestrzegaj zasady zapewnienia wystarczajgcego czasu realizacji w przypadku zmiany
dostawcy, aby zapewnic realny i akceptowalny okres odstgpienia od umowy.

Czego nie powinienem robic?

Podczas nieformalnych lub formalnych rozméw z dostawcg ujawniaé, a w szczegdlnosci
przekazywac informacji na temat strategii Grupy Leasys oraz wszelkich innych danych
wrazliwych, ktére nie bylyby publicznie dostepne;

Nie analizowac lub nie uwzglednia¢ wszystkich kryteriéw, ktére mogg prowadzi¢ do zaleznosci
ekonomicznej dostawcy w momencie jego wyboru i przez caty okres wspotpracy z nim;

Rozwigzywac umowy bez zachowania okresu wypowiedzenia okreslonego w umowie.

Przykiad

Chce ogftosic przetarg i mam piec dni na wybor dostawcy: czy jest to moZliwe?

Dostawcy potrzebujg minimalnego czasu na udzielenie odpowiedzi. Jest to szczegdlnie wymagane w
odniesieniu do naszych dostawcow lub w celu zapewnienia, ze odpowiedzi dostawcédw bedg odpowiednie
i kompletne.

Chce wspdipracowac z dostawcg, z ktorego jestem w petni zadowolony. Wspofpracuje z tym dostawca
od 10 lat | prawie cata jego sprzedaz jest generowana przez Grupe Leasys. Czy istnieje ryzyko?

Nabywca uzyska informacje o dostawcy dotyczace jego zaleznosci ekonomicznej i zaproponuje
alternatywne rozwigzania. W przypadku nagtego zaprzestania $wiadczenia ustug, ponoszone ryzyko
moze mieC charakter finansowy, operacyjny i/lub prawny, w tym w odniesieniu do okresu
wypowiedzenia wymaganego do rozwigzania umowy.
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5. KONKURENCIJA
Definicja
Prawo konkurencji sktada sie z zestawu zasad majgcych zastosowanie zaréwno do przedsiebiorstw

prywatnych, jak i publicznych dziatajgcych na réznych rynkach. Jego celem jest utrzymanie zasady
wolnej i uczciwej konkurencji oraz zapewnienie ochrony konsumentow.

Szczegoty

Wiele rodzajéw zachowan, takich jak kartele i naduzywanie pozycji dominujgcej, moze zagraza¢ wolnej
konkurencji. Kartel to porozumienie, uzgodnione zachowanie lub zaplanowana i zamierzona wspétpraca
miedzy spbtkami, ktorej celem lub skutkiem, nawet potencjalnie, jest koordynacja ich zachowan w celu
ograniczenia konkurencji. Porozumienie ze spotka, niezaleznie od tego, czy jest ona konkurencyjna, czy
nie, moze przybra¢ forme ustng, pisemng, formalng lub nieformalng (podczas lunchu biznesowego,
spotkania stowarzyszenia handlowego itp.) Oprocz najpowazniejszych form porozumien kartelowych
(takich jak wspdlne ustalanie cen sprzedazy lub warunkéw handlowych), podziat klientéw lub rynkéw,
koordynacja przetargdw lub decyzja o bojkocie okreslonego klienta lub dostawcy réwniez stanowig
kartel. Naduzywanie pozycji dominujacej dotyczy przedsiebiorstw, ktére sg w stanie dziataé
jednostronnie na danym rynku: polityka cenowa majgca na celu wyeliminowanie konkurentéw lub
strategie zamkniecia dostepu do rynku, praktyki dyskryminacyjne itp.

Zobowiazania Grupy Leasys

Grupa Leasys uznaje wartos¢ konkurencji jako integralnej czesci kultury firmy oraz ciggtego i silnego
zaangazowania W jej poszanowanie. Wszystkie dziatania muszg by¢ prowadzone zgodnie z prawem
konkurencji i politykg wewnetrzng, a podstawowg zasadg jest to, ze firmy dziatajgce na rynku musza
okresla¢ swojg strategie w sposdb autonomiczny.

Umowy z konkurencjg i dzielenie sie wrazliwymi informacjami sg zatem surowo zabronione. Informacje
wrazliwe to dane niepubliczne, ktére sg przydatne ze strategicznego punktu widzenia (informacje o
cenach i trendach, lista klientdw, mozliwosci rynkowe i metody dystrybucji, strategia i koszty itp.)
Mozliwa jest jednak wymiana pewnych informacji, gdy tylko zostang one upublicznione i zgodnie z
politykg Leasys. Grupa Leasys oraz jej dyrektorzy, kierownictwo i inni pracownicy bedg czujnie unikaé
wszelkich praktyk biznesowych, ktdére mogg stanowi¢ naruszenie przepisow antymonopolowych. W
ramach uczciwej konkurencji Grupa Leasys nie bedzie Swiadomie naruszac praw wtasnosci intelektualnej
0s6b trzecich.

Konsekwencje prawne nieprzestrzegania takich przepisow mogg by¢ powazne. Spéiki, ktdrych
zachowania rynkowe nie sg zgodne z zasadami konkurencji, oraz osoby fizyczne, ktére zostang uznane
za odpowiedzialne za naruszenia, mogg podlega¢ surowym sankcjom, w tym karze pozbawienia wolnosci
dla oséb fizycznych. Naruszenie tej zasady stanowi podstawe do podjecia dziatan dyscyplinarnych, z
rozwigzaniem stosunku pracy wigcznie.
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Ponadto zgodnos¢ z przepisami dotyczacymi konkurencji ma kluczowe znaczenie dla reputacji Grupy.

Co powinienem robic?

Unikac poruszania drazliwych kwestii w kontaktach ze stronami trzecimi spoza Grupy, niezaleznie
od kontekstu;

Jesli takie tematy zostang poruszone, zakonczy¢ rozmowe i natychmiast powiadomic
przetozonego oraz dziat prawny;

W przypadku watpliwosci odnosnie stopnia wrazliwosci informacji, przed podjeciem rozméw z
konkurentem lub stowarzyszeniem handlowym nalezy skonsultowac sie z kierownikiem dziatu
prawnego (w tym sprawdzi¢, czy takie stowarzyszenia przyjety kodeks postepowania
antymonopolowego);

W kontekscie formalnych i koniecznych relacji z konkurencjg, wyraznie wskaza¢ cel wymiany
informacji, ograniczy¢ dyskusje $cisle do jej celu i prowadzi¢ pisemny rejestr;

Zwréci¢ wszelkie otrzymane poufne informacje handlowe, nie zachowujac ich kopii i wyjasni¢ na
piSmie, ze nie zyczysz sobie otrzymywac takich informaciji;

Skontaktowac sie z Dziatem Prawnym przed zawarciem jakiejkolwiek umowy, ktdra moze miec
znaczacy wptyw na konkurencje na danym rynku.

Czego nie powinienem robic?

Konsultowa¢ sie z konkurencjg lub wymienia¢ z nig informacje na temat cen ustug lub cen dla
klientow;

Zawierac z konkurencjg uméw dotyczacych podziatu klientdw, terytorium lub rynku;
Bojkotowac okreslonych klientdw lub dostawcow;

Omawiac¢ lub wymienia¢ z osobami trzecimi zindywidualizowanych informacji dotyczacych
wrazliwych kwestii handlowych zaréwno dla Grupy Leasys, jak i jej partneréw branzowych, takich
jak biezace lub przyszie prowizje i optaty, ceny, metody ustalania cen, oferty specjalne, warunki
uméw z klientami, marze zysku, moce produkcyjne, produkcja, zapasy, sprzedaz, udziaty w
rynku, koszty, plany biznesowe lub marketingowe, oferty, klienci indywidualni;

Nigdy nie omawiac z osobami trzecimi zadnych warunkdw oferty przetargowej, takich jak ceny,
warunki sprzedazy itp. i/lub swojego udziatu w przetargu lub wycofania sie z niego;

Negocjowac klauzul takich jak klauzule ograniczajgce swobode handlowg partneréw handlowych
bez zasiegniecia porady Dziatu Prawnego.
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Mam wzigc udziat w spotkaniu lub uczestniczy¢ w dyskusjach jako przedstawiciel Grupy Leasys w ramach
stowarzyszenia branzowego. Jakie tematy mam prawo omawiac i jakie postanowienia powinienem
podjac?

Przykiad

Mozesz dyskutowa¢ z konkurencjg na rozne tematy, pod warunkiem, ze nie dotyczg one kwestii
uznawanych za wrazliwe.

Nalezy pamietac, ze uczestnictwo w spotkaniu (nawet bierne), ktérego temat mozna zakwalifikowaé
jako antykonkurencyjny, moze zosta¢ uznane za cztonkostwo w kartelu. Przed wzieciem udziatu w takich
spotkaniach nalezy upewni¢ sie, ze istnieje porzadek obrad. W przypadku nieprzestrzegania zasad
konkurencji i polityki Leasys nalezy opusci¢ spotkanie i poprosi¢ o odnotowanie opuszczenia spotkania
w protokole. Nie wahaj sie zwrdci¢ o pomoc do Dziatu Prawnego, aby dowiedzie sie, jakg postawe
nalezy przyjac przed, w trakcie i po takich spotkaniach.
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ASPEKTY SPOLECZNE, SRODOWISKOWE I SOCJALNE
6. OCHRONA DANYCH PRACOWNIKOW
Definicja
Kazdy ma prawo do poszanowania swojej prywatnosci. Dane osobowe mogg by¢é gromadzone,

przetwarzane i przechowywane wytgcznie w okreslonych i uzasadnionych celach. Informacje te musza
by¢ podane do wiadomosci wszystkich pracownikdéw.

Szczegoty
Wykorzystanie danych osobowych jest Scisle kontrolowane:

e Przetwarzane powinny by¢ tylko te dane, ktére s3 istotne i niezbedne w odniesieniu do
ostatecznych celdw, ktére muszg by¢ jasno okresSlone z wyprzedzeniem;

o Dane osobowe nie mogg by¢ przechowywane przez nieograniczony czas; nalezy podjgé
niezbedne Srodki w celu zagwarantowania poufnosci danych i unikniecia przekazywania ich
nieupowaznionym stronom trzecim;

o Kazdy musi zosta¢ poinformowany o przetwarzaniu jego danych osobowych. Ma réwniez prawo
dostepu do swoich informacji i ich modyfikacji, a takze moze sprzeciwic sie ich przetwarzaniu z
uzasadnionych powoddw. Zniszczenie, utrata, zmiana, ujawnienie lub nieuprawniony dostep do
danych osobowych moze narusza¢ prawa oséb fizycznych, a takze indywidualne i zbiorowe
wolnosci pracownikow. W zwigzku z tym nalezy przestrzega¢ wewnetrznych zasad i procedur.

Zobowiazania Grupy Leasys

W kontekscie, w ktdrym coraz czeSciej wymaga sie od ludzi przekazywania swoich danych osobowych
w formie papierowej, Grupa Leasys przywigzuje duzg wage do uczciwosci, rzetelnosci, etyki i
przejrzystosci w zakresie wykorzystywania danych osobowych. Jako pracodawca, Grupa Leasys
gwarantuje swoim pracownikom ochrone ich danych osobowych i poszanowanie ich prywatnosci.

Co powinienem robic?
e Zapewnic¢ adekwatno$¢ i przydatnos¢ gromadzonych informacii;

e Zapewni¢, Zze sposob wykorzystywania danych osobowych jest wprowadoany do rejestru
przetwarzania danych osobowych, zgodnie z wewnetrznymi procedurami;

e Poinformowac naszych pracownikdw o sposobie wykorzystywania danych osobowych, ktére nam
przekazali;

e Zagwarantowac pracownikom prawo do prywatnosci, w szczegdlnosci poprzez nieprzekazywanie
ich informacji osobom nieupowaznionym i zapewnienie bezpiecznego przechowywania danych
osobowych;
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o Zazadac uzupetnienia lub usuniecia wszystkich niedoktadnych lub niekompletnych danych;

e Przestrzegac zasad bezpieczenstwa informacji w celu zagwarantowania bezpieczenstwa danych
osobowych;

e W przypadku naruszenia ochrony danych, terminowo poinformowaé wewnetrznego
przedstawiciela (np. inspektora ochrony danych);

e W przypadku podwykonawstwa dopilnowaé, aby dostawcy ustug przestrzegali tych samych
zasad.

Czego nie powinienem robic?
e Gromadzi¢ danych osobowych, ktére nie odpowiadajg konkretnemu i niezbednemu zastosowaniu;

e Przekazywa¢ danych osobowych o0séb nieupowaznionym osobom trzecim, zaréwno
wewnetrznym, jak i zewnetrznym, bez ich wyraznej zgody;

e Przechowywac danych osobowych po uptywie okresu przechowywania danych.

Przykiad

W ramach moich obowigzkow mam dostep do danych osobowych wszystkich pracownikow w moim
obszarze zarzagdzania. Nie miatem wystarczajaco duzo czasu, aby dokoriczy¢ moje akta dzis wieczorem
i skopiowatem informacje na moj klucz USB, abym mogt zrobic jakies postepy w drodze do domu.
Niestety, w pociggu ktos ukradt mojego laptopa z kluczem USB. Czy powinienem kogos
powiadomic?

Konieczne jest zgtoszenie tej kradziezy swojemu przetozonemu, a takze innym kompetentnym osobom
(np. inspektorowi ds. technologii informacyjno-komunikacyjnych i ochrony danych) w Grupie Leasys.
Ponadto nalezy zgtosi¢ kradziez na policje, poniewaz doszto do niej poza siedzibg Spétki. Na komputerze
znajdujg sie nie tylko informacje biznesowe, ale takze skopiowane dane osobowe. Utrata tego klucza
USB moze mie¢ powazne konsekwencje i spowodowal znaczne szkody, zaréwno dla Spoiki, jak i
pracownikdw. Nigdy nie kopiuj Zadnych danych osobowych ani na komputer, ani na urzadzenia
zewnetrzne, zwtaszcza jesli dane te nie sg zaszyfrowane. Aby zapewni¢ bezpieczenstwo danych
osobowych, konieczne jest przestrzeganie wewnetrznych zasad i procedur.

7. ZDROWIE, BEZPIECZNE I UCZCIWE MIEJSCE PRACY
Definicja
Spotki muszg podjac niezbedne kroki w celu zapewnienia bezpieczenstwa i ochrony zdrowia fizycznego

i psychicznego swoich pracownikéw. Srodki te obejmuja w szczegdlnosci wdrozenie strategii
zapobiegania ryzyku zawodowemu, a takze prowadzenie kampanii informacyjnych i sesji szkoleniowych.

Zobowiazania Grupy Leasys
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Kazda osoba pracujgca dla Grupy Leasys lub z Grupg Leasys musi by¢é w stanie w petni wykorzystac
swdj potencjat w bezpiecznym Srodowisku. Grupa Leasys zobowigzuje sie do podjecia wszelkich
niezbednych $rodkdw w celu zapewnienia bezpieczenstwa oraz ochrony zdrowia fizycznego i
psychicznego swoich pracownikéw. Jednakze, bezpieczenstwo w miejscu pracy zalezy réowniez od nas
wszystkich. Wszyscy pracownicy Spotki muszg dbac, zgodnie ze swoim przeszkoleniem i najlepszymi
umiejetnosciami, o bezpieczenstwo i zdrowie wiasne oraz innych oséb, ktérych dotyczg ich dziatania lub
zaniechania w pracy.

Grupa Leasys wierzy i aktywnie promuje kulture zapobiegania wypadkom i $wiadomosci ryzyka wsréd
pracownikdw, w szczegdlnosci poprzez zapewnienie odpowiednich szkolen i informacji. Oczekujemy, ze
nasi pracownicy bedg podziela¢ to zobowigzanie i promowac Swiadomos¢ zgodnosci ze wszystkimi
wytycznymi dotyczacymi zdrowia i bezpieczenstwa oraz Srodkami zapobiegawczymi ustanowionymi
przez Grupe Leasys w celu ochrony ich zdrowia i bezpieczenstwa.

Co powinienem robic?
» Zapoznac sie i przestrzegac zasad bezpieczenstwa i higieny pracy Grupy Leasys;

» Upewnic sie, ze dziatania i zachowanie uzytkownika nie stanowig zagrozenia dla Ciebie lub innych
0sob;

e Przyczyniac sie do bezpieczenstwa i ochrony w miejscu pracy. Obejmuije to udziat w ¢wiczeniach
bezpieczenstwa i programach szkoleniowych organizowanych przez Spétke oraz zgtaszanie do
Dziatu Zasobdw Ludzkich wszelkich sytuacji, ktdre mogg stanowic zagrozenie dla bezpieczenstwa
W miejscu pracy.

Czego nie powinienem robic?

» Ignorowac zasad Grupy Leasys dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy;

» Ignorowac wszelkich sytuacji, ktére mogtyby zagrozi¢ bezpieczenstwu naszego Srodowiska pracy.
Przykiady

Zauwazytem zmiane w zachowaniu mojego kolegi: wydaje sie bardzo zestresowany, izoluje sie, od
Jakiegos czasu je samotnie obiady i nie chce o niczym rozmawiac. Martwi mnie to, ale nie wiem, co
moge zrobic.

Ta sytuacja Cie niepokoi. Wazne jest, aby$ podzielit sie tg informacjg ze swoim przetozonym lub Dziatem
Zasobdw Ludzkich, aby mogli oni szybko interweniowac w interesie i dla dobra danej osoby.

Podczas ostatniego cwiczenia przeciwpozarowego zdatem soble sprawe, Ze dwie osoby
odpowiedzialne za ewakuacje mojej jednostki byty nieobecne, jeden z kolegow nie wiedziat, co robic.
Czy powinienem kogos powiadomic?
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Podczas ¢wiczen zauwazyte$ usterke w procedurze ¢wiczen, ktdra mogta zagrozi¢ bezpieczenstwu
wspOtpracownika. Musisz poinformowac o tym pracownika ochrony na pismie, aby mogt on naprawic
sytuacje i podjg¢ niezbedne Srodki w celu zapewnienia bezpieczenstwa wszystkim osobom
przebywajgcym na terenie zaktadu.

8. BRAK DYSKRYMINACII
Definicja
Dyskryminacja jest forma nieréwnego traktowania, ktdra opiera sie na zabronionym kryterium i miesci

sie w obszarze objetym przepisami prawa. Méwigc konkretnie, dyskryminacja jest aktem wyrdzniania
kogo$ na podstawie zestawu kryteridw lub charakterystycznych cech.

Szczegoty
Przepisy dotyczace dyskryminacji definiujg dyskryminacje wedtug réznych kryteridw, takich jak:
e pochodzenie;
o pleg;
e sytuadja rodzinna;
e (igza;
o wyglad fizyczny;

e szczegdlna podatno$¢ danej osoby na zagrozenia wynikajgca z jej sytuacji spoteczno-
ekonomicznej, ktdra jest jasna lub znana autorowi;

e nazwisko;

e adres;

» informacje o rachunku bankowym;
e stan zdrowia;

e utrata autonomii;

* niepetnosprawnos¢;

e cechy genetyczne;

e moralnos¢;

e orientacja seksualna;
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o tozsamosc piciowa;

o wiek;

e poglady polityczne;

 dziatalno$¢ zwigzkowa lub spdtdzielcza;

» umiejetno$¢ wyrazania sie w jezyku innym niz jezyk lokalny;

e rzeczywista lub domniemana przynaleznos¢ lub brak przynaleznosci do grupy etnicznej, narodu
lub domniemanej rasy;

» przekonania religijne.
Zgodnie z prawem, dyskryminacja moze by¢ bezposrednia: ,sytuacja, w ktorej (...) osoba jest
traktowana mniej korzystnie niz inna osoba jest, byta lub bytaby traktowana w poréwnywalnej sytuacji”.

lub

posrednia: ,,Pozornie neutralny przepis, kryterium lub praktyka, ktdre moga, z jednego z powoddéw
wymienionych w akapicie pierwszym, by¢ szczegdlnie niekorzystne dla danych oséb w stosunku do
innych o0séb, chyba Ze ten przepis, kryterium lub praktyka sg obiektywnie uzasadnione zgodnym z
prawem celem, a $rodki stuzgce osiggnieciu tego celu sg konieczne i wtasciwe”.

Zobowiazania Grupy Leasys

Grupa Leasys zobowigzuje sie do podnoszenia $wiadomosci swoich dyrektoréw, kierownikow i
pracownikdw w kwestiach braku dyskryminacji. Dziatanie na rzecz réwnosci ptci i réznorodnosci oznacza
umozliwienie pracownikom poczucia, ze sg traktowani sprawiedliwie od momentu dotgczenia do firmy i
przez calg ich kariere w firmie. Srodowisko pracy, w ktdrym wszyscy czujg sie szanowani, niezaleznie
od ich wyjatkowego charakteru, zwieksza wydajnos¢ i motywacje.

Co powinienem robic?

e QOdrzuca¢ wszelkie formy dyskryminacji pracownikdw, klientow, dostawcdw, ustugodawcdw i
innych oséb majacych relacje z Grupg Leasys;

» Ne akceptowacd zadnych praktyk ani zachowan, ktére bytyby lub mogtyby by¢ dyskryminujgce
wobec pracownikéw, dostawcow, klientdw itp. Pomdc, porozmawiaé o tym, a w razie potrzeby
skonsultowac sie ze swoim przetozonym i Dziatem Zasobdw Ludzkich;

o Jesli jestes menedzerem, staraj sie opiera¢ swoje decyzje na obiektywnych kryteriach i nie kieruj
sie uprzedzeniami.

Czego nie powinienem robic?
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o Traktowac ludzi w rézny sposéb na podstawie kryteridw zabronionych przez prawo, co stawia
ich w niekorzystnej sytuacji w poréwnaniu z innymi;

e Przyczyniac sie do tworzenia wrogiego klimatu sprzyjajgcego dyskryminacji.
Przykiad

Pracownik poinformowat mnie, Ze chce wzigc dzieri woiny, aby uczcic swieto religijne, ktore nie
przypada w dzieni ustawowo wolny od pracy. Czy moge udzieli¢c muy/jej dnia wolnego?

Nie ma powodu, aby brac¢ dzien wolny za $wieto religijne inne niz przypadajgce w dni ustawowo wolne
od pracy. Terminy urlopdw muszg by¢ ustalane z przetozonym i uwzglednia¢ prawidtowe funkcjonowanie
danej ustugi. W razie potrzeby musisz by¢ w stanie obiektywnie uzasadni¢ odmowe przyjecia wniosku o
urlop.

9. ROZNORODNOSC I ROWNOSC PLCI
Definicja
Spotki muszg przestrzega¢ obowigzkéw dotyczacych réwnosci pici i zatrudniania osdb
niepetnosprawnych.

Szczegoly

Szanowanie ludzi pomimo réznic ptci, wieku, pochodzenia etnicznego, religii, orientacji seksualnej i
tozsamosci, jezyka lub niepetnosprawnosci jest obowigzkiem kazdej firmy. Zachowania takie jak
unikanie dyskryminacji ze wzgledu na narodowos$¢, religie lub pteé, zapewnianie réwnosci kobiet i
mezczyzn w migjscu pracy oraz promowanie integracji osob niepetnosprawnych pozwalajg zachowac
zgodnos¢ z miedzynarodowymi standardami etycznymi.

Zobowiazania Grupy Leasys

Oprocz zobowigzan prawnych, Grupa Leasys uwaza, ze roznorodnosS¢ jest czynnikiem zwiekszajgcym
wydajno$¢ i atrakcyjno$¢. Promowanie roznorodnoSci pici polega na tworzeniu otwartej i
odpowiedzialnej kultury korporacyjnej, ktora sprzyja wewnetrznej spdjnosci i postepowi. Zespoty o
zroznicowanych profilach i talentach odzwierciedlajg Spdtke i umozliwiajg nam opracowywanie nowych
modeli, lepsze spetnianie oczekiwan naszych klientdw, a tym samym przynoszg korzysci wszystkim.
Zobowigzanie to znajduje odzwierciedlenie w konkretnych dziataniach, takich jak promowanie kobiet na
stanowiska kierownicze i w komitetach zarzadzajgcych lub integracja oséb niepetnosprawnych.

Co powinienem zrobic?

e We wszystkich decyzjach menedzerskich zwraca¢ uwage na obiektywny osad skoncentrowany
na umiejetnosciach;
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» Upewnic sie, ze Twoje zespoty sktadajg sie ze zrownowazonej liczby kobiet i mezczyzn.

o Uzyskac kilka réznych opinii, aby zwiekszy¢ obiektywizm;

Czego nie powinienem robic?
» Podejmowac decyzji na podstawie nieobiektywnych kryteriéw;

e Wadrazac proceséw, ktore mogg prowadzi¢ do nierdwnego traktowania ze wzgledu na ptec, a
nawet dyskryminacji, nawet jesli celem tych proceséw byto poczatkowo rozwigzanie nieréwnosci.

Przykiady

Wiekszosc¢ osob w moim zespole, to mezczyzni, Jeden z moich pracownikow odchodzi na emeryture
za kilka tygodni i zastanawiam sie nad zastgpieniem go kims z zespotu. Czy powinienem skupic sie na
promowaniu kobiety?

Przede wszystkim nalezy opierac sie na umiejetnosciach wszystkich cztonkdéw zespotu i wybiera¢ osoby
najlepiej nadajgce sie do wykonywania obowigzkéw na danym stanowisku.

Otrzymatem kilka aplikacji na wolne stanowisko w moim zespole. Po przeprowadzeniu kilku rozmow
kwalifikacyjnych okazato sie, Ze osoba, ktorej umiejetnosci sa najbardziej zgodne z wymaganiami
stanowiska, jest osoba niepetnosprawna. Jak zareaguje moj zespot?

Wazne jest, aby pamietac, ze umiejetnosci danej osoby sg jedynym czynnikiem, ktdry nalezy wzig¢ pod
uwage podczas rekrutacji. Jako kierownik, jesli masz jakiekolwiek obawy dotyczace pomysinej integracji
nowego pracownika z zespotem, nie wahaj sie zapytac o to osoby odpowiedzialne za zasoby ludzkie.

10.WALKA Z NEKANIEM
Definicja
Prawo przewiduje kary za nekanie innych oséb poprzez powtarzajgce sie uwagi lub zachowania, ktdrych

celem lub skutkiem jest pogorszenie warunkéw pracy i ktére mogg naruszac ich prawa i godnos¢,
szkodzi¢ ich zdrowiu fizycznemu lub psychicznemu lub zagrazac ich przysztosci zawodowej.

Szczegoly

Nekanie moralne moze przybierac rézne formy:
« obrazliwe uwagi;
e ponizanie lub zastraszanie;

e Obelgi.
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Molestowanie seksualne to dziatanie polegajgce na wielokrotnym wygtaszaniu uwag o charakterze
seksualnym wobec osoby lub narzucaniu jej zachowan o charakterze seksualnym, ktére naruszajg jej
godno$¢ ze wzgledu na ponizajacy lub upokarzajacy charakter lub tworzg zastraszajgca, wrogg lub
obrazliwg atmosfere. Molestowanie seksualne obejmuje réwniez stosowanie, powtarzajgce sie lub nie,
jakiejkolwiek formy powaznego przymusu w celu uzyskania czynnosci o charakterze seksualnym,
niezaleznie od tego, czy dziata to na korzy$¢ sprawcy, czy osoby trzeciej.

Zobowigzania Grupy Leasys

Grupa Leasys zobowigzuje sie do zapewnienia zapobiegania, wykrywania i rozwigzywania takich czynéw,
ktdre sg przestepstwami podlegajagcymi surowym karom. Zaden pracownik, praktykant ani stazysta nie
moze zosta¢ ukarany, zwolniony ani dyskryminowany za to, ze padt ofiarg molestowania seksualnego
lub nekania moralnego lub odméwit ich zaakceptowania, ani za to, ze ztozyt zeznania w sprawie takich
czynow lub je ujawnit.

Co powinienem robic?

o Zwracac uwage na wszystkich wokot siebie i skontaktowac sie z dziatem kadr, jesli dowiesz sie
o przypadku nekania.

e ZapoznaC sie z wewnetrznymi politykami i procedurami firmy dotyczacymi zapobiegania i
podejmowania dziatan.

Czego nie powinienem robic?

» Ignorowac sytuacji nekania, o ktorej wiesz, niezaleznie od tego, czy jestes ofiarg, czy Swiadkiem,
niezaleznie od przyczyny lub domniemanych konsekwencji.

Przykiady

Mdj kolega jest wielokrotnie poddawany, w upokarzajacy sposob, krytyce swojej pracy i upominany
wobec reszty zespotu. Jego praca jest automatycznie kwestionowana, a on sam jest upominany bez
Jakiejkolwiek weryfikacji wykonania swoich zadan. Coraz czesciej korzysta ze zwolnier lekarskich.

Przypomnij wszystkim, ze relacje w miejscu pracy muszg by¢ uczciwe i petne szacunku. Jesli to
konieczne, szybko skontaktuj sie ze swoim przetozonym lub osobg kontaktowg z Dziatu Zasobdw
Ludzkich, aby mogli szybko podja¢ dziatania w celu zakoniczenia tej sytuacji nekania.

Kolega jest szczegoinie oniesmielajacy i upokarzajacy. Czesto czyni wobec mnie seksuaine aluzje i
wykonuje niestosowne gesty. Pomimo moich nalegari, aby zaprzestat tego zachowania, wcigz nalega
na randke.

Nalezy szybko zgtosic takie niedopuszczalne zachowanie swojemu przetozonemu lub osobie kontaktowej
z Dziatu Zasobow Ludzkich, aby ich ostrzec.
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11.DZIALALNOSC POZAZAWODOWA
Definicja
DziatalnoS¢ pozazawodowa, to dziatalno$¢ podejmowana poza godzinami pracy. Pojecie

wielozawodowosci mozna zdefiniowac jako jednoczesne wykonywanie przez te samg osobe dwdch lub
wiecej czynnosci o charakterze zawodowym, zwigzkowym lub politycznym.

Szczegoty

Posiadanie pfatnej pracy nie uniemozliwia jednoczesnego prowadzenia niezaleznej dziatalnosSci lub
samozatrudnienia. Jednakze, chociaz zasadg jest swoboda pracy, pracownicy muszg przestrzegac
profesjonalnego kodeksu etycznego w odniesieniu do swoich pracodawcéw. Przez caty okres
obowigzywania umowy o prace pracownicy sg zobowigzani do lojalnosci wobec swojego pracodawcy.
Ogdlnie rzecz biorgc, obowigzek ten obejmuje unikanie konfliktu intereséw i dbanie o to, aby nie
zaszkodzi¢ reputacji lub nie uniemozliwi¢ prawidtowego funkcjonowania Spétki, w szczegdlnosci poprzez
popetnianie czyndw dyskredytujgcych lub podejmowanie praktyk konkurencyjnych, ktére bytyby
sprzeczne z interesem Spoiki.

Co powinienem robic?

o Wszyscy pracownicy muszg poinformowac swojego przetozonego i dziat kadr o wszelkich statych
relacjach roboczych ze spdtkg nienalezacg do Grupy lub o wszelkich relacjach finansowych,
handlowych, zawodowych, przyjacielskich lub kolezenskich, ktére mogtyby wptyngé na
bezstronnos¢ ich postepowania wobec strony trzeciej;

e Zzachowac przejrzystos¢ w kontaktach z przetozonym i zgtosi¢ swojg sytuacje wiasciwym
organom;

e Przestrzegac¢ obowigzku zachowania poufnosci, tajemnicy zawodowej i tajemnicy handlowej;

e Dobrze zapoznac sie z warunkami umowy o prace w celu zastosowania klauzul, ktérych nalezy
przestrzegac. Jesli to konieczne, poprosi¢ o wyjasnienie Dziatu Zasobdéw Ludzkich.

Czego nie powinienem robic?

e Wykonywac dziatalnosci konkurencyjnej w stosunku do dziatalnosci Spdtki w  okresie
obowigzywania umowy o prace (w tym wykorzystywanie urlopu w celu wykonywania odptatnej
dziatalnosci lub odbycia szkolenia w Spotce, niezaleznie od tego, czy jest ona konkurencyjna);

o Wykonywaé¢ dziatalnosci pozazawodowej oprocz dziatalnosci zawodowej, ktdra mogtaby
uniemozliwi¢ osiggniecie celéw okreSlonych w kontekscie dziatalnosci zarobkowej lub
powodowac konflikty intereséw;

31



LEASYS A
\ 4

o Wykonywac dziatalnosci pozazawodowej w godzinach pracy okreslonych w umowie;

o Wykorzystywac sprzetu i zasobéw udostepnionych w kontekscie Twojej pracy dla celéw dziatan
pozazawodowych.

Przykiad

Jestem wolontariuszem w lokalnym stowarzyszeniu, ktorego wartosci wydaja sie bardzo zblizone do
wartosci Grupy Leasys. Czy moge uZywac kserokopiarki biurowej do drukowania materiatow
reklamowych stowarzyszenia?

Nie, nie mozna wykorzystywal materiatow Spétki ani zadnych innych zasobdw Spotki do celdw
jakiejkolwiek dziatalno$ci pozazawodowej.

12.STRATEGIA OCHRONY SRODOWISKA
Definicja
Komisja Europejska definiuje spoteczng odpowiedzialno$¢ biznesu (CSR) jako odpowiedzialnosé
przedsiebiorstw w odniesieniu do wptywu, jaki wywierajg one na spoteczenstwo, a doktadniej, w jaki

sposdb przedsiebiorstwa dobrowolnie uwzgledniajg kwestie spoteczne i $Srodowiskowe w swoich
dziataniach biznesowych oraz w interakcjach z zainteresowanymi stronami.

Szczegoly

Przedsiebiorstwa muszg przyczyni¢ sie do zrébwnowazonego rozwoju, w tym do zdrowia i dobrobytu
spoteczenstwa.

W tym celu muszg zobowigza¢ sie do:
» Uwzglednienia oczekiwan zainteresowanych stron;
» Petnego wypetniania zobowigzan prawnych, a nawet wykraczania poza nie;

» Wiekszego inwestowania w kapitat ludzki i Srodowisko, integracje tych zobowigzan w ramach
catej organizacji i wdrazania ich we wszystkich relacjach wewnetrznych i zewnetrznych.

Zobowigzania Grupy Leasys

Tworzenie kultury zrédwnowazonego rozwoju wymaga skutecznego zarzadzania ryzykiem,
odpowiedzialnego i proaktywnego podejmowania decyzji oraz innowacji. Nasze wysitki minimalizujg
negatywny wptyw na zasoby naturalne i globalne srodowisko. Mowiac doktadniej, Grupa Leasys
uznaje ochrone $rodowiska za kluczowg kwestie, ktorg nalezy wspiera¢ w ogdlinym podejsciu do biznesu.
Grupa Leasys zobowigzuje sie do ciggtej poprawy efektywnosci sSrodowiskowej swojej dziatalnosci oraz
do przestrzegania wszystkich odpowiednich wymogoéw prawnych i regulacyjnych.
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e Uzna¢ aktywng ochrone Srodowiska za istote tozsamosci Grupy Leasys i prezentowac jg w ten
sposéb w swoich codziennych wewnetrznych i zewnetrznych dziataniach zawodowych;

Co powinienem zrobic?

o Mie¢ $wiadomos¢ codziennego wptywu swojego zachowania na Srodowisko;

» Ponosic¢ osobistg odpowiedzialnos¢ i brac¢ pod uwage bezposredni i posredni wptyw na $rodowisko
generowany przez swojg dziatalnos¢ zawodowg;

o Zobowigza¢ sie do przyczyniania sie do realizacji celéow i dziatan Grupy w zakresie ochrony
Srodowiska, w szczegdlnosci w rozmowach z klientami i zainteresowanymi stronami oraz podczas
wystgpien poza Spdtka.

Czego nie powinienem robic?
» Ignorowac celdw $rodowiskowych i zobowigzan podjetych przez Grupe;
e Uwaza¢, ze Grupa Leasys nie troszczy sie o Srodowisko.

Przykiady

Kolega uwaza, Ze poniewaz juz przestrzegamy przepisow dotyczacych ochrony srodowiska, nie ma
sensu wdrazac zadnych nowych dziatan w dziedzinie ochrony srodowiska.

Mozna odpowiedzie¢, ze zaangazowanie Grupy w ochrone $rodowiska wykracza poza przestrzeganie
prawa i przepisdw. Oprdcz pozytywnego wptywu na zainteresowane strony, zmniejszenie zuzycia
surowcOw znacznie obniza nasze koszty. Uwzglednianie zagrozen dla Srodowiska z wyprzedzeniem
pomaga zmniejszy¢ nasze ryzyko.

Nie rozumiem, dlaczego my, jako firma ustugowa, powinnismy troszczyc sie o srodowisko. Nie
jestesmy firma przemystowa z fabrykami.

Jako gracz w sektorze wynajmu dtugoterminowego mamy obowigzek jako lider stuzy¢ jako wzér do
nasladowania. Nasze dziatania (a mianowicie podrdze stuzbowe pracownikdw, wptyw naszego systemu
informatycznego i sortowanie odpadéw) mozna jeszcze poprawi¢, aby zmniejszyé nasz wpltyw na
$rodowisko.

13.WSPIERANIE NASZYCH SPOLECZNOSCI
Definicja
Z uwagi na fakt, ze Grupa Leasys jest zaangazowana w promowanie wartosci swojej firmy, przyczynia
sie do rozwoju spotecznosci, wspierajac ich inicjatywy gospodarcze i spoteczne.

Zobowiazania Grupy Leasys
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Grupa Leasys wierzy, ze naszym obowigzkiem jest inwestowanie i angazowanie sie w programy
spoteczne poprzez zapewnianie wsparcia finansowego i promowanie wolontariatu pracownikéw, aby
pomdc wzbogaci¢ witalno$¢ spotecznosci, w ktoérych zyjemy i pracujemy. Rozwdj inicjatyw
filantropijnych i wsparcie réznych grup pokazujg nasze zaangazowanie na rzecz naszych spotecznosci.

Co powinienem robic?

» Zrozumiec, Zze wspieranie naszej spotecznosci jest integralng czescig kultury Grupy. Bliskie relacje
z klientami, odpowiedzialno$¢ i solidarnos¢ to wartosci, ktére powinny zacheca¢ do udziatu w
dziataniach majacych na celu poprawe warunkéw rozwoju;

e ZapewniC, ze wszystkie inicjatywy filantropijne sg prowadzone przez odpowiedzialne lokalne
kierownictwo.

Czego nie powinienem robic?

e Przekazywa¢ darowizn osobom prywatnym lub organizacjom dochodowym w imieniu Grupy
Leasys;

» Wspiera¢ organizacji, ktéra mogtaby mie¢ negatywny wptyw na reputacje Grupy Leasys.
Przykiad
W jaki sposob Grupa Leasys przyczynia sie do rozwoju lokalnych spotecznosci?

W przypadku szczegdlnych wydarzen, ktére majg wptyw na lokalne spotecznosci, Grupa Leasys zwraca
szczeg6lng uwage na znaczenie potrzeb spotecznych, wspierajgc spotecznosci poprzez promowanie
inicjatyw charytatywnych i filantropijnych.
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DZIALANIA ANTYKORUPCYINE
14.WALKA Z KORUPCJA
Definicja
Korupcja, to dziatanie osoby petnigcej okreslong funkcje publiczng lub prywatng, ktdra prosi, proponuje

lub przyjmuje prezent, oferte lub obietnice w celu wykonania, opdznienia lub zaniechania wykonania
czynnosci, ktdra bezposrednio lub posrednio wchodzi w zakres jej obowigzkow.

Szczegoty

Przepisy zwalczajgce przekupstwo i korupcje wdrazajgce Konwencje OECD o zwalczaniu przekupstwa
zagranicznych funkcjonariuszy publicznych w miedzynarodowych transakcjach handlowych, Wytyczne
OECD i inne przepisy zagraniczne zabraniajg przekazywania czegokolwiek warto$ciowego, bezposrednio
lub posrednio (np. przez posrednika), nie tylko krajowym, ale takze zagranicznym osobom trzecim (np.
pracownikom rzadowym, politykom Ilub wojskowym itp.), przedstawicielom organizacji
miedzynarodowych (takich jak Organizacja Narodéw Zjednoczonych i Bank Swiatowy) lub podmiotom
prywatnym/osobom fizycznym w celu uzyskania lub utrzymania dziatalnosci lub zapewnienia sobie
nienaleznych korzysci.

Przekupstwo czynne, to umysine dziatanie polegajgce na sktadaniu, bezposrednio lub posrednio, ofert,
obietnic, darowizn, prezentdéw lub jakichkolwiek innych korzysci urzednikom publicznym lub osobom
prywatnym w celu wykonania przez nich lub powstrzymania sie od wykonania czynnosci wchodzacej w
zakres ich obowigzkow.

Przekupstwo bierne dotyczy urzednikow publicznych lub osob prywatnych, ktérzy zabiegajg lub
zezwalaja, bezposrednio lub posrednio, na obietnice, darowizny, prezenty lub jakiekolwiek korzysci dla
siebie lub innych oséb, w celu wykonania lub powstrzymania sie od wykonania czynno$ci wchodzacej w
zakres ich obowigzkow.

Zobowiazania Grupy Leasys

Grupa Leasys zobowigzuje sie do przestrzegania najwyzszych standardow uczciwosci, szczerosci i
sprawiedliwosci we wszystkich sprawach wewnetrznych i zewnetrznych i nie bedzie tolerowa¢ zadnego
rodzaju przekupstwa. Prawo praktycznie wszystkich krajéw, w ktoérych Grupa Leasys prowadzi
dziatalnos$¢, zabrania przekupstwa.

Polityka Grupy Leasys stanowi, ze nikt - ani dyrektorzy, cztonkowie zarzadu ani inni pracownicy, agenci lub
przedstawiciele nie bedzie, bezposrednio ani posrednio, wreczac, oferowac, zadaé, obiecywaé, upowazniac,
zabiega¢ ani przyjmowac fapowek ani zadnych innych korzysci majatkowych (w tym prezentéw lub
gratyfikacji, z wyjatkiem przedmiotdw handlowych powszechnie akceptowanych w kontekscie
miedzynarodowym o niewielkiej wartosci ekonomicznej, dozwolonych przez obowigzujgce przepisy prawa
i zgodnych z Kodeksem oraz wszystkimi obowigzujgcymi Politykami i Procedurami) w zwigzku z pracg dla
Grupy Leasys w dowolnym czasie i z dowolnego powodu.
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owinienem zrobic?

Jesli odczuwasz presje lub jeste$ nagabywany przez osobe trzecig, poinformuj o tym swojego
przetozonego, Dziat Zasobow Ludzkich i Zgodnosci z Przepisami, a takze rozwaz mozliwo$¢
zgtoszenia sprawy za posrednictwem kanatdw zgtaszania nieprawidtowosci udostepnionych
przez Grupe Leasys;

Zgto$ wewnetrznie wszystkie prezenty i korzysci o wartosci powyzej 100 EUR, ktére sg Ci
oferowane lub ktdre otrzymates$ lub zostaty wysytane bezposrednio do Twojego domu;

Przestrzegaj istniejgcych procedur zatwierdzania wydatkéw ponoszonych przez pracownikéw;
Badz stale czujny i monitoruj wszystkie swoje relacje z posrednikami i dostawcami;
Przestrzegaj procedur rekrutacyjnych okreslonych przez Grupe;

Zapewnij, aby wszystkie pfatnosci byly uzasadnione, udokumentowane i odpowiednio
autoryzowane.

Czego nie powinienem robic?

Oferowac, obiecywac lub zgadzac sie na przekazanie korzysci (finansowej lub innej) osobie
trzeciej w celu naktfonienia jej do niewtasciwego wykonania lub powstrzymania sie od wykonania
czynnosci;

Zabiega¢, otrzymywac lub przyjmowac jakichkolwiek korzysci (finansowych lub innych) w zamian
za wykonanie zadania, wyraza¢ zgody na podstawie umowy handlowej lub wykonywac
jakichkolwiek innych dziatan w ramach swoich obowigzkdéw lub dziatalnosci;

Faworyzowac osoby trzeciej w zaproszeniach do skfadania ofert;
Oferowac lub przyjmowac prezentéw i korzysci innych niz te, ktdre zostaty zatwierdzone;

Akceptowac ofert strony trzeciej dotyczacych czesciowego lub catkowitego sfinansowania Twojej
podrdzy, nawet jesli jest to podyktowane wzgledami biznesowymi.

Przykiady

Jeden z moich dostawcow zaoferowat mi weekend nad morzem. W zamian musze tylko skrocic jego
termin pfatnosci o kilka tygodni. Czy moge to zrobic?

Zabrania sie wykorzystywania swojego stanowiska lub obowigzkéw do otrzymywania jakichkolwiek
prezentow lub korzysci. Niezwlocznie powiadom swojego przetozonego, Dziat Zasobdw Ludzkich i
Zgodnosci z Przepisami o tym, ze kto$ probowat Cie przekupi¢, a takze ocen mozliwos¢ zgtoszenia
sprawy za posrednictwem kanatdw zgtaszania nieprawidtowosci udostepnionych przez Grupe Leasys.

W kontekscie przetargu na wybor dostawcy lub umow z nowymi partnerami biznesowymi
skontaktowat sie ze mng potencjalny nowy partner, ktory twierdzi, ze zaoferuje korzystniejsze
warunki handlowe i umowne
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(na przykiad wyzsze prowizje), w zamian za srodki przelane na moje konto osobiste. Co powinienem
zrobic?

Natychmiast odrzu¢ te propozycje i zgto$ te sytuacje swojemu przetozonemu oraz Dziatowi ds.
Zgodnosci z Przepisami.

Dostawca, z ktorym mam bardzo dobre relacje, zaprosit mnie na targi na drugim koricu Swiata,
zaoferowat rowniez pokrycie czesci kosztow mojej podrozy. Co powinienem zrobic?

Grzecznie odrzuci¢ oferte. Aby zachowaé niezalezno$¢ Grupy i jej pracownikéw, nie jest mozliwe
zezwolenie osobie trzeciej na optacenie catosci lub czeSci podrdzy, nawet stuzbowej.

Jeden z moich bezposrednich kierownikow poprosit mnie, abym zwrocit sie do jednego z naszych
statych kontrahentow zewnetrznych o zatrudnienie cztonka jego rodziny. Co powinienem zrobic?

Grzecznie odrzuc prosbe i poinformuj o tym swojego bezposredniego przetozonego.

Moje stanowisko pracy umoZiiwia mi dostep do plikow kiientow. Skontaktowat sie ze mna jeden z moich
znajomych, ktory chce uzyskac pliki lub dane klientow w zamian za pewna sume pieniedzy. Co
powinienem zrobic?

Odmdéwic i zgtosic te sytuacje swojemu przetozonemu i Dziatowi ds. Zgodnosci z Przepisami.

Ujawnienie poufnych danych klienta w zamian za nienalezng korzys¢ jest aktem korupcji i podlega karze.

15.WALKA Z HANDLEM WPLYWAMI I INTERAKCIJAMI Z URZEDNIKAMI PUBLICZNYMI
Definicja
Handel wptywami, to dziatanie osdb zajmujgcych stanowiska publiczne lub ktérym powierzono misje
$wiadczenia ustug publicznych lub wybranych urzednikdw, ktdrzy zabiegajg lub nielegalnie przyjmuija
oferty, obietnice, darowizny, prezenty lub korzysci wszelkiego rodzaju dla siebie lub innych, w celu
wykorzystania swoich rzeczywistych lub domniemanych wptywdw, uzyskania nagréd, miejsc pracy,

udziatu w rynkach lub jakiejkolwiek innej pozytywnej decyzji od organu publicznego lub administracji
publicznej.

Szczegoly

Handel wptywami, to dziatanie polegajace na spieniezaniu pozycji danej osoby lub jej rzeczywistych
badz domniemanych wplywdw w celu wywarcia wptywu na decyzje podejmowang przez osobe trzecia.
Dotyczy to trzech stron: beneficjenta (ktéry wykonuje Swiadczenia lub przekazuje darowizny),
posrednika (ktdry korzysta z zaufania, jaki posiada ze wzgledu na swojg pozycje) i osoby docelowej
(ktora posiada uprawnienia decyzyjne, np. organ publiczny lub administracyjny, sedzia, ekspert itp.)
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Wszyscy pracownicy muszg przyjmowac zasady zachowania stuzbowego zgodnie z przepisami
obowigzujgcymi w krajach, w ktorych prowadzimy dziatalno$é. Oferowanie prezentdw, korzysci lub
dziatan promocyjnych urzednikom panstwowym jest surowo zabronione. Niektdre dziatania z udziatem
urzednikéw panstwowych wymagajg szczegdlnej czujnosci.

Zobowigzania Grupy Leasys

Co powinienem zrobic?

e W przypadku naciskow lub nagabywania przez urzednika publicznego nalezy powiadomic
przetozonego, Dziat Zasobdw Ludzkich i ZgodnosSci z Przepisami, a takze oceni¢ mozliwos¢
zgtoszenia sprawy za posrednictwem kanatdow zgtaszania nieprawidtowosci udostepnionych
przez Grupe Leasys;

e Przestrzegac procedury dotyczace dziatan z udziatem funkcjonariuszy publicznych;

e Zachowywac stale czujnoS¢ i regularnie monitorowal wszystkie transakcje z udziatem
urzednikéw panstwowych;

» Upewnic sie, ze wszelkie ptatnosci posrednie sg proporcjonalne do wykonanej pracy, a nie do
udziatu w rynku / projektu

o Zapewni¢, ze wszystkie ptatnosci i wydatki z udziatem urzednikéw publicznych s3 odpowiednio
zatwierdzane, rozliczane i dokumentowane.

Czego nie powinienem robic?

o Oferowad, obiecywac lub wyraza¢ zgody na przekazanie korzysci (finansowej lub innej)
funkcjonariuszowi publicznemu w celu nakfonienia go do niewtasciwego wykonania Ilub
powstrzymania sie od wykonania czynnosci;

» Faworyzowac krewnego urzednika publicznego w kontekscie zaproszenia do sktadania ofert lub
procesu rekrutacji;

e Wrecza¢ gotdwki lub innych korzysci urzednikom publicznym.

Przykiady

Aby otworzyc filie w obcym kraju, musimy uzyskac licencje. Pracownik ministerstwa w tym kraju
zaproponowat mi wywarcie wplywu na osobe odpowiedzialng za przyznawanie licencii | poprosit mnie
0 wptacenie czesci wymaganej kwoty na konto bankowe. Co powinienem zrobic?

Odmowic i jak najszybciej powiadomi¢ przetozonego oraz zasiegng¢ porady Dziatu Zgodnosci z
Przepisami, aby unikng¢ zaangazowania w procedure korupcyjna.

Jestem odpowiedzialny za dziat sprzedazy w Grupie. Gmina poszukujgca ustug wynajmu
dtugoterminowego szuka informacji na temat firm oferujgcych takie ustugi, w tym naszej Grupy.
Jeden z moich znajomych, ktory jest zastepcg burmistrza gminy, oferuje wykorzystanie swoich
wplywow do dyskretnego uzyskania od burmistrza kopii konkurencyjnych ofert, W zamian Zgda
kosztownego prezentu.
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Odrzuci¢ prosbe, ktora stanowi czynny akt wywierania wptywu. Omow to ze swoim przetozonym.

Prowadze rozbudowe majego gfownego domu i staram sie o pozwolenie na budowe. Jeden z moich
znajomych, zastepca burmistrza gminy, proponuje wykorzystanie swoich wplywow w celu
przyspieszenia procesu uzyskiwania pozwolen, wedtug wiasnego uznania. W zamian Zgda
zatrudnienia swojej Zzony w mojej firmie ustugowej. Co powinienem zrobic?

Odmowic i zgtosic te sytuacje swojemu przetozonemu i Dziatowi ds. Zgodnosci z Przepisami.

ZWALCZANIE DROBNYCH GRATYFIKACII

Definicja

Drobne gratyfikacje sg zazwyczaj niewielkimi kwotami pienieznymi, ktére sg wyptacane bezposrednio
lub posrednio urzednikom publicznym w celu przeprowadzenia lub przyspieszenia formalnych procedur

administracyjnych. Ptatnosci te sg w szczegdlnosci dokonywane w kontekscie rozpatrywania wnioskéw
wizowych, wydawania zezwolen, pozwolen i licencji oraz procedur celnych.

Szczegoly

Drobne gratyfikacje sg uznawane za dziatania korupcyjne. Sg one zakazane przez Konwencje OECD o
zwalczaniu przekupstwa zagranicznych funkcjonariuszy publicznych w miedzynarodowych transakcjach
handlowych z dnia 17 grudnia 1997 r.

Zobowigzania Grupy Leasys

Drobne gratyfikacje sg surowo zabronione. Jedynie w wyjatkowych przypadkach, zwiaszcza gdy
zagrozone jest bezpieczenstwo lub bezpieczenstwo fizyczne pracownika, mozliwe jest odstgpienie od tej
zasady. W takich sytuacjach nalezy jak najszybciej powiadomi¢ Dziat ds. Zgodnosci z Przepisami.
Ponadto drobne gratyfikacje muszg by¢ nalezycie zidentyfikowane i zarejestrowane w ksiegach
rachunkowych i dokumentach Spofki.

Co powinienem robic?

o Skonsultuj sie ze swoim przetozonym lub Dziatem ds. Zgodnosci z Przepisami, jesli otrzymasz od
urzednika panstwowego prosbe o drobng gratyfikacje;

e Powiadom przetozonego lub Dziat ds. Zgodnosci z Przepisami, jesli w wyjatkowej sytuacji
dokonano transakgcji, ktéra moze zosta¢ uznana za drobng gratyfikacje;

e Przechowuj wszystkie dokumenty zwigzane z kazdg transakcjg, ktdéra moze zosta¢ uznana za
drobng gratyfikacje.

Czego nie powinienem robic?
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» Oferowac, obiecywaé lub wrecza¢ korzysci (finansowych lub innych) urzednikowi publicznemu
w kontekscie wykonywania rutynowych zadan administracyjnych;

e W przypadku wniosku o ptatnos¢ utatwiajaca, nie dziata¢ na wiasng reke.
Przyklady

Aby uzyskac zezwolenie w kontekscie rozszerzenia lokalu, urzednik oferuje przyspieszenie procesu
wydawania zezwoleri, ktory zwykle trwa kilka miesfiecy, w zamian za prezent. Czy powinienem
zaptacic?

Nie, nie powinienes$, poniewaz taka kwota nie jest uzasadnionym wydatkiem. Poinformuj o tym swojego
przetozonego lub dziat Zgodnosci z Przepisami, poniewaz drobne gratyfikacje mogg zosta¢ uznane za
dziatania korupcyjne.

Musze udac sie w podroz stuzbowa do kraju, do ktdrego potrzebuje wizy. W ambasadzie agent
informuje mnie, ze czas oczekiwania na wize jest dtuzszy niz przewidywatem. Oferuje mi przyspieszenie
procesu, jesli zaoferuje mu przyznanie wniosku o dofinansowanie finansowego. Co powinienem
zrobic?

Aby unikngc¢ korupcji, nalezy grzecznie odrzucic oferte i niezwtocznie poinformowac o tym przetozonego
lub Dziat Zgodnosci z Przepisami.

16.KONFLIKTY INTERESOW
Definicja
Konflikt intereséw, to sytuacja, w ktdrej osobiste interesy pracownika mogg byc¢ sprzeczne z interesami
Grupy Leasys. Innymi stowy, gdy osobiste interesy pracownikdw lub cztonkéw organdw zarzadzajgcych
mogg wptywac na ich dowolne decyzje lub zdolno$¢ podejmowania decyzji podczas wykonywania

obowigzkéw zawodowych. Konflikt interesow moze mie¢ charakter osobisty (np. wiezi rodzinne),
zawodowy (np. relacje handlowe), finansowy (np. pozyczki osobiste) lub polityczny (wptyw na Spétke).

Zobowiazania Grupy Leasys

Konflikt interesow moze powstaé, gdy pracownicy Grupy Leasys angazujg sie w dziatania lub maja
interesy, ktore zagrazajg interesom naszej Spoétki, poniewaz takie dziatania lub interesy mogg zagrazac
obiektywnemu podejmowaniu decyzji biznesowych lub w inny sposob kolidowa¢ z wykonywaniem
obowigzkéw zwigzanych z pracg. Takie dziatania mogg zaszkodzi¢ Spoétce finansowo, ale co wazniejsze,
mogq zaszkodzi¢ naszej reputacji. Konflikty intereséw powstajg rowniez wtedy, gdy pracownik, cztonek
zarzadu lub dyrektor, lub cztonek jego rodziny, otrzymuje niewtasciwe korzysci osobiste w wyniku
zajmowania stanowiska w Spotce. W zwigzku z tym bardzo wazne jest, aby odpowiednio zarzadzac
swoimi relacjami i dziataniami, zardéwno w Srodowisku pracy, jak i poza nim, w sposob, ktory nie zaktoca
ani nawet nie sprawia wrazenia, ze zaktoca zdolno$¢ do wykonywania obowigzkdw oraz podejmowania
obiektywnych i uczciwych decyzji biznesowych.
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Od naszych pracownikdw oczekuje sie, ze zawsze bedg zachowywac najwyzszy stopien uczciwosci w
kontaktach z naszymi partnerami biznesowymi i dziata¢ wytgcznie w najlepszym interesie Spotki.

Co powinienem robic?

e Przestrzega¢ zasad i Srodkdw zapobiegawczych Grupy, w szczegdlnosci w odniesieniu do
prezentow i korzysci, dziatan promocyjnych i dziatalnosci pozazawodowej, w celu zapewnienia
zachowania niezaleznosci osgdu i unikania sytuacji konfliktu intereséw;

e Zapewni¢, ze Grupa Leasys w petni korzysta z czasu i talentu pracownika, skonsultowac sie z
dziatami Zasobow Ludzkich i Zgodnosci z Przepisami w celu ustalenia, czy taka ustuga musi
zostacC wczesniej zatwierdzona przez odpowiednie strony;

o Zgtaszac wybrane urzedy publiczne swojemu przetozonemu i kierownikowi Dziatu ds. Zgodnosci
z Przepisami;

o Zgtaszac przetozonemu i kierownikowi Dziatu ds. Zgodnosci z Przepisami wszelkie prywatne
uprawnienia administracyjne, kierownicze lub wykonawcze w organizacjach nastawionych na
zysk i non-profit u klientdow lub dostawcéw Grupy oraz prosi¢ o uprzednig zgode na posiadanie
biura korporacyjnego poza Grupg;

» Informowac przetozonego o wszelkich powigzaniach osobistych lub rodzinnych ze strong trzecig
w zwigzku ze Spotka;

» Informowal swojego kierownika Dziatu ds. Zgodnosci z Przepisami o wszelkich potencjalnych
bezposrednich lub posrednich konfliktach intereséw i powstrzymac sie od udziatu w debatach
lub podejmowaniu decyzji dotyczacych danych tematéw.

» Kazda sytuacja, ktora stanowi konflikt lub stwarza pozory potencjalnego konfliktu, musi zostac
niezwtocznie ujawniona przez pracownikéw Dziatowi Zasobdw Ludzkich i Dziatowi ds. Zgodnosci
z Przepisami.

Czego nie powinienem robic?

» Podejmowac decyzji, na ktdére mogg mie¢ wptyw wzgledy osobiste lub naciski wywierane przez
osoby trzecie;

» Ukrywac informaciji o jakimkolwiek konflikcie interesdw lub sytuacjach, ktore mogtyby stworzy¢ taka
sytuacje;

» Zdobywac pozycji w interesie konkurenta, klienta lub dostawcy.
Przykiady

Moj kierownik poprosit mnie o opinie w sprawie wyboru nowego dostawcy, poniewaz waha sie
miedzy dwiema firmami. Okazuje sie, Ze kierownik jednej z firm jest moim przyjacielem z dzieciristwa.
Jak powinienem zareagowac?

Aby unikng¢ konfliktu interesdéw, poinformuj swojego przetozonego na pismie o tej relacji i wycofaj sie
z procesu selekcji.
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Cztonek mojej rodziny lub znajomy zaktada firme posrednictwa kredytowego. Chce zawrzec umowe
z Grupg Leasys. Co powinienem zrobic?

Nalezy zgtosi¢ takg sytuacje na piSmie swojemu przetozonemu, ktéry podejmie wszelkie srodki w celu
unikniecia mozliwego konfliktu intereséw. W szczegdlnosci nie nalezy uczestniczy¢ w procesie selekcji.

Jestem pracownikiem Grupy Leasys i petnie funkcje cztonka zarzadu w spofce, w ktorej Grupa
Leasys jest udziatowcem. Co powinienem zrobic?

Zgto$ te sytuacje swojemu przetozonemu i/lub dziatowi Zgodnosci z Przepisami i nie bierz udziatu w
zadnych dyskusjach ani podejmowaniu decyzji w sprawach, ktére mogg powodowac konflikt interesow.

17.PREZENTY I ZAPROSZENIA
Definicja
Prezenty korporacyjne to prezenty, ktdre sg oferowane w kontekscie relacji biznesowych. Niektére z
nich moga mie¢ znaczng wartos¢ (wycieczki, sprzet elektroniczny itp.) i dlatego sa monitorowane w celu
unikniecia ryzyka korupcji. Zaproszenia obejmujg wszelkie formy kontaktéw spotecznych i oferowanych
lub otrzymywanych zaproszen. W kontekscie komercyjnym te interakcje w zakresie dziatan
promocyjncyh przybierajg forme positkdw, zakwaterowania w hotelu, seminaridw, zjazdéw Ilub

konferencji, zaproszen na wydarzenia sportowe, kulturalne i spoteczne, a takze podrozy stuzbowych i
prasowych.

Zobowigzania Grupy Leasys

Pracownikom nie wolno, bezposrednio lub posrednio, przyjmowac prezentéw ani zaproszen, ktore
moga, nawet nieumysinie, zagrozi¢ ich niezaleznosci, bezstronnosci lub uczciwosci. Muszg oni odrzucac
wszelkie prezenty lub zaproszenia, ktére mogtyby narazi¢ ich na konflikt intereséw. Zabronione jest
rowniez przyjmowanie prezentdw od oséb lub firm, ktére utrzymujg lub probujg nawigzaé relacje
biznesowe z Grupa.

W przypadku upominkdw i korzysci zardwno wreczanych, jak i otrzymywanych, maksymalna wartos¢
pieniezna wynosi 100 EUR. Prezenty o wartosci pienieznej przekraczajacej te kwote nie powinny by¢
przyjmowane.

Grupa Leasys nie zabrania pracownikom skitadania lub przyjmowania zaproszen w ramach dziatan
promocyjnych. Sg to gesty uprzejmosci i powitania miedzy partnerami biznesowymi. Takie dziatania
promocyjne muszg by¢ jednak wyraznie uzasadnione na poziomie biznesowym. We wszystkich
dziataniach promocyjnych klientom musi zawsze towarzyszy¢ pracownik podmiotu, ktéry wystosowat
zaproszenie.

Co powinienem robic?

o Jedli jestes kierownikiem, upewnij sie, ze Twoi pracownicy znajg zasady dotyczace prezentdw i
zaproszen, dziatan promocyjnych i podrézy stuzbowych, okreslone w politykach Grupy;
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e Przed przyjeciem prezentu lub zaproszenia zadaj sobie pytanie, jak moze to zosta¢ odebrane
publicznie i odrzu¢ oferty, ktére mogg powodowac konflikt intereséw;

e Zachowaj przejrzystos¢ w kontaktach z przetozonym, aby unikngc¢ jakichkolwiek podejrzen;

e Nie przyjmuj prezentdw o wartosci pienieznej przekraczajgcej 100 EUR. Ponadto strona
przekazujgca prezent powinna zosta¢ poinformowana o wymogach okreslonych w politykach
Grupy.

Czego nie powinienem robic?

o Zabiegac o jakakolwiek forme prezentu lub korzysci na witasny rachunek lub na rzecz strony
trzeciej;

e Otrzymywac jakiejkolwiek formy wynagrodzenia od kontrahenta, posrednika, dostawcy lub
klienta, bezposrednio lub posrednio;

» Wreczac ani otrzymywac prezentow w gotdwce;

e Oferowal lub przyjmowac prezenty lub zaproszenia, ktére mogtyby zaszkodzi¢ wizerunkowi
Grupy.

Przyklady
Czy moge zaoferowac kiientowi bilety na koncert, samemu w nim nie uczestniczac?

Nie, musisz wzig¢ udziat jako przedstawiciel swojej dziatalnosci biznesowej. To samo dotyczy zaproszen
otrzymanych od dostawcow. W kazdym przypadku zarzadzanie wszystkimi upominkami, w tym biletami
na pokazy, imprezy sportowe i inne wydarzenia publiczne, musi zosta¢ poddane etapom procesu
okreslonym w Polityce dotyczacej upominkéw korporacyjnych i reprezentacji.

Otrzymatem kilka drobnych prezentow wystanych na mdj prywatny adres od jednego z moich
kontaktow biznesowych. Nie czuje sie z tym zbyt komfortowo, poniewaz madj przetoZony o tym nie
wie: co powinienem zrobic?

Wiasciwym postepowaniem jest poinformowanie o tym przetozonego i zwrdcenie sie o porade do Dziatu
Zgodnosci z Przepisami. Podpowiedza oni, jak najlepiej poradzi¢ sobie z sytuacjg i unikngc
zaangazowania w jakiekolwiek dziatania korupcyjne.

18.LOBBING I FINANSOWANIE PARTII POLITYCZNYCH
Definicja
Lobbing lub reprezentowanie interesow opisuje kazdg bezposrednig lub posrednig komunikacje z
urzednikami publicznymi w celu wywarcia wptywu na decyzje publiczne. Konsultacje z osobami
reprezentujgcymi interesy umozliwiajg ustawodawcy uzyskanie informacji o tym, w jaki sposéb prawo
jest egzekwowane i jak mozna je ulepszyé. Daje to réwniez decydentom publicznym lepszy wglad w

oczekiwania spoteczenstwa obywatelskiego. Finansowanie partii politycznych przez osoby prawne
(firmy, fundacje itp.) jest surowo zabronione.

43



LEASYS A
\ 4

Grupa Leasys zobowigzuje sie do prowadzenia relacji z rzadem i instytucjami publicznymi, w tym
lobbingu, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa i zasadami etyki oraz w petnej zgodnosci z
Kodeksem i wszelkimi obowigzujgcymi procedurami lokalnymi. Relacje Grupy Leasys z agencjami
rzgdowymi, innymi organami i instytucjami publicznymi bedg zarzadzane wytgcznie przez odpowiednio
wyznaczone dziaty.

Zobowigzania Grupy Leasys

W zakresie dozwolonym przez lokalne prawo i zatwierdzonym zgodnie z odpowiednimi procedurami
Grupy Leasys oraz dziataniami w zakresie zwalczania przekupstwa i korupcji, wszelkie prezenty lub
gratyfikacje przekazywane przedstawicielom jakiegokolwiek rzadu lub instytucji publicznej powinny by¢
skromne i proporcjonalne do uzasadnionego celu biznesowego i nie mogg sprawia¢ wrazenia, ze Grupa
Leasys uzyskuje lub stara sie uzyska¢ nieuczciwg przewage.

Wszelkie transfery pieniedzy lub wartosci (ptatnosci, pozyczki lub inne wartosci) na rzecz urzednika
panstwowego lub pracownika sg zabronione, z wyjatkiem standardowej oferty biznesowej Spdiki, chyba
Ze takie dziatania sa dozwolone na mocy obowigzujgcych przepisow prawa, rzgdowych zasad etyki,
stosownie do przypadku, oraz zgodnie z odpowiednimi procedurami Grupy Leasys.

Co powinienem robic?

e Zachowaj przejrzystos¢ w zakresie dziatan lobbingowych, zaréwno wewnatrz Grupy, jak i poza
nig;
e Zgtos funkcje petnione w réznych stowarzyszeniach branzowych;

e Opieraj swoje argumenty na wiarygodnych informacjach, ktore zostaty przeanalizowane i
skontrolowane na poziomie wewnetrznym;

» Podkreslaj konsekwencje dla réznych zainteresowanych stron;

e Prowadz ewidencje wszystkich organizacji, w imieniu ktérych lobbujesz w ramach rejestru
przedstawicieli grup interesu, jesli taki istnieje.

e Zgto$ wybrane urzedy publiczne swojemu przetozonemu i kierownikowi ds. zgodnosci;
» Upewnij sie, ze nie angazujesz Grupy w swoje opinie polityczne i dziatania;

» Odmawiaj przyjecia jakichkolwiek présb o wsparcie polityczne w jakiejkolwiek formie, ktdre
mogtyby narazi¢ Grupe na odpowiedzialnos¢;

e Prowadz i aktualizuj liste spotkan z decydentami publicznymi w celu wywierania wptywu na
decyzje publiczne.

Czego nie powinienem robic?

»  Wykorzystywac korupgiji i wszelkich nieuczciwych lub obrazliwych praktyk;
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o Wykorzystywac zasobow lub funduszy Grupy do angazowania jej w dziatania zwigzane ze
zbieraniem funduszy lub wsparciem politycznym;

o Oferowac lub przyjmowac jakichkolwiek prezentéw i korzysci;

e Organizowac kolokwiéw, wydarzen lub spotkan, w ktdrych sposéb wypowiadania sie tych oséb
wigze sie z wyptatag wynagrodzenia w jakiejkolwiek formie;

o Wykorzystywa¢ w celach komercyjnych lub reklamowych informacji uzyskanych od rzadu,
niezaleznego organu administracyjnego lub publicznego;

e Sprzedawa¢ osobom trzecim kopii dokumentéw pochodzacych od rzadu, niezaleznego organu
administracyjnego lub publicznego, ani uzywac papieru firmowego i logo tych organdéw
publicznych i administracyjnych.

Przykiady

Co powinienem zrobic, jesli jeden z naszych partnerow biznesowych poprosi mnie o wsparcie jego
kampanii politycznej w wyborach lokalnych?

Odméwic tej prosbie o wsparcie w celu zapewnienia neutralnosci politycznej Grupy i niezwtocznie
poinformowac o tym przetozonego lub dziat ds. Zgodnosci z Przepisami.

19.MECENAT I AKCJE CHARYTATYWNE
Definicja
Mecenat umozliwia spdtkom przekazywanie darowizn na rzecz organizacji w formie wsparcia
finansowego lub rzeczowego w celu wsparcia dzieta uzytecznosci publicznej lub nabycia dobra kultury.

Darowizna na cele charytatywne, to dotacja lub darowizna przekazana organizacji na cele charytatywne.
Moze ona przybrac¢ forme gotdwki, wkitadu rzeczowego lub ustugi.

Zobowigzania Grupy Leasys

Grupa Leasys wierzy, ze naszym obowigzkiem jest rdwniez inwestowanie i angazowanie sie w programy
spoteczne poprzez zapewnianie wsparcia finansowego i promowanie wolontariatu pracownikdw, aby
pomdc wzbogaci¢ witalnos¢ spotecznosci, w ktdrych zyjemy i pracujemy. Rozwdj inicjatyw filantropijnych
i wspieranie réznych grup pokazuje nasze zaangazowanie na rzecz naszych spotecznosci. Grupa Leasys
aktywnie wspiera wolontariat i inne mozliwosci angazowania sie w zycie spotecznosci. Oddanie na rzecz
spotecznosci jest czeScig ram, ktdére nas tacza. Inicjatywy filantropijne Grupy Leasys muszg byc
prowadzone przez odpowiedzialne lokalne kierownictwo. Rozwazajac, ktdre inicjatywy wesprzec, Spotka
ma na uwadze, aby wsparcie jednej organizacji i/lub inicjatywy nie spowodowato wyobcowania lub
urazenia innych

45



LEASYS A
\ 4

pracownikdw lub spotecznosci i nigdy nie powinno by¢ wykorzystywane do ukrywania nielegalnych
korzysci, ktore majg na celu lub wydajg sie mie¢ na celu wptywanie na podejmowanie decyzji.

Co powinienem robic?

» Preferowac organizacje charytatywne, ktérych sprawozdania finansowe sg publikowane i
regularnie kontrolowane;

» Wybrac projekt, ktory ma odpowiednie zasoby finansowe i kadrowe do osiggniecia swoich celow;

e Upewni¢ sie, ze wszystkie umowy sporzadzone z zainteresowanymi organizacjami zawierajg
klauzule zgodnosci i upewnic sie, ze jeste$ w stanie zweryfikowac, w jaki sposdb te fundusze sg
wykorzystywane;

o Zapewni¢, ze wszystkie wydatki poniesione przez organizacje charytatywne zostaty odpowiednio
zatwierdzone, rozliczone i udokumentowane.

» UpewnicC sie, ze nie wystepuje konflikt intereséw z organizacjg (np. kierownik jest dyrektorem w
organizacji).

Czego nie powinienem robic?
» Przekazywac darowizn osobom fizycznym lub organizacjom nastawionym na zysk;

e FinansowaC prac, ktdre posrednio przynoszg korzysci lub sg kontrolowane przez politykdw,
urzednikdw panstwowych lub ich krewnych;

» Wspiera¢ organizacji, ktére mogtyby mie¢ negatywny wptyw na reputacje Spotki;
» Dokonywac ptatnosci gotdwkowych.
Przykiady

Urzednik paristwowy skontaktowat sie ze mng, aby dowiedziec¢ sie, czy Grupa Leasys pomoze
sfinansowac organizacje charytatywna jego Zony na rzecz dzieci znajdujacych sie w trudnej sytuacji.
Co powinienem zrobic?

Natychmiast skontaktuj sie ze swoim przetozonym lub dziatem ds. Zgodnosci z Przepisami, aby ocenic
sytuacje i okresli¢ proces, ktory nalezy zastosowac.

Grupa Leasys od kilku lat wspiera finansowo organizacje charytatywna zajmujaca sie ochrong srodowiska.
W kontekscie kontroli wykorzystania srodkow zauwazytem, Ze wkiad finansowy Grupy zostat
wykorzystany do wydrukowania ulotek, co nie byto pierwotnym celem wsparcia Grupy. Ponadto
wiascicielem drukarni jest siostra skarbnika stowarzyszenia. Co powinienem zrobic?

Natychmiast porozmawiaj o tym ze swoim przetozonym lub dziatem ds. Zgodnosci z Przepisami.
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Sponsoring lub sponsorowanie, to forma marketingu, w ramach ktorej Spdtka ponosi cato$¢ lub czesé
kosztdw projektu lub programu w zamian za uzyskanie widocznosci na platformach medialnych lub
podczas wydarzen.

20.SPONSORING

Szczegoty

Spotka czerpie korzysci z faktu, ze jej logo i marki s3 prezentowane w ramach danego projektu lub
programu, a takze otrzymuje konkretng wzmianke o tym, ze przyczynita sie do finansowania. Moze to
dotyczy¢ zaréwno organizacji non-profit, jak i podmiotdow komercyjnych. Sponsoring jest integralng
czescig strategii marketingowej i komunikacyjnej Grupy Leasys.

Wybodr wszystkich wydarzen, ktére majg sie odbyc¢ lub w ktérych nalezy wzig¢ udziat w ciggu roku (wraz
z powigzanymi kosztami), musi zosta¢ dokonany w ramach procesu budzetowego przez dziat marketingu
i zatwierdzony przez CEQ/CM.

Sponsoring musi by¢ zgodny z zasadami i wewnetrznymi regutami Grupy i nigdy nie moze byc
wykorzystywany w celu nieuzasadnionego faworyzowania, wywierania niewtasciwego wptywu lub
stwarzania pozoréw wywierania niewtasciwego wplywu na jakakolwiek osobe odpowiedzialng za
podejmowanie decyzji.

Co powinienem robic?

» Starannie wybierz sponsorowang organizacje, biorgc pod uwage jej doswiadczenie i reputacje;

» Preferuj organizacje sponsorowane, ktérych sprawozdania finansowe sg publikowane i regularnie
kontrolowane;

e Sporzadz umowe z organizacjg sponsorowang, zawierajgcg klauzule zgodnosci, oraz opisujaca
korzysci otrzymane w ramach sponsoringu

e Poinformuj wszystkie zainteresowane strony o sponsoringu;
o Przelewaj $rodki w kilku ratach i upewnij sie, ze kazda ptatnos¢ jest wiasciwie wykorzystana;

» Przy wyborze sponsorowanych wydarzen i uczestnikdw nalezy postepowac zgodnie ze wszystkimi
krokami okreslonymi w wewnetrznych zasadach i procedurach;

e Przedlij listy gosci, w tym wszystkich zaproszonych osdb powigzanych z administracjg publiczng,
do dyrektora generalnego lub dyrektora krajowego w celu zatwierdzenia.

Czego nie powinienem robic?
» Sponsorowac organizacji zaproponowanej przez urzednika publicznego;

e Sponsorowaé organizacji, ktéra posrednio korzysta lub jest kontrolowana przez politykdw,
urzednikow panstwowych lub ich krewnych;
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» Sponsorowac organizacji zwigzanej z projektami, w ktdre Grupa Leasys jest zaangazowana w
celach komercyjnych.

Przyklady

Jako przedstawiciel ds. marketingu skontaktowat sie ze mna skarbnik grupy, ktory zasugerowat, ze
Grupa Leasys sponsoruje wydarzenie w zamian za wielomilionowy kontrakt. Jak powinienem

zareagowac?

Odrzuc¢ oferte, poniewaz takie zachowanie jest formg korupcji i natychmiast porozmawiaj ze swoim
przetozonym lub dziatem Zgodnosci z Przepisami.

Przeczytatem w gazecie, Ze turniej sportowy sponsorowany przez Grupe Leasys jest zamieszany
w skandale finansowe. Obawiam sie, ze nazwa Grupy moze byc powigzana z tym skandalem. Jak
powinienem zareagowac?

Niezwitocznie skontaktuj sie ze swoim przetozonym lub Dziatem Zgodnosci z Przepisami w celu ustalenia
wihasciwego sposobu postepowania: sytuacja ta moze mie¢ wptyw na reputacje Grupy i jej
pracownikow.
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OCHRONA I REPUTACIJA GRUPY
21.POUFNOSC
Definicja
Poufnos¢ i tajemnica zawodowa sg podstawowymi zasadami w kazdym zawodzie. Muszg one by¢

przedmiotem statej troski wszystkich pracownikdw, niezaleznie od obszaru, w ktérym wykonujg swoje
obowigzki.

Szczegoty

Wszystkie informacje dotyczace klientow, a takze Grupy Leasys, innych podmiotéw Grupy (ich
pracownikdw, klientdbw i organizacji wewnetrznej), jej systeméw informatycznych, procedur
bezpieczenstwa, dostawcdw i podwykonawcdw sg poufne. Ujawnienie jakichkolwiek informacji poufnych
pocigga za sobg odpowiedzialno$¢ zaktadu i zaangazowanego pracownika. Jesli dotyczy to
niepublicznych informacji spotki notowanej na gietdzie, naruszenie poufnosci moze podlegaé sankcjom
karnym, administracyjnym i zawodowym. Poufno$¢ dotyczy wszystkich rodzajéw i form informacji o
klientach. Informacje te nie mogg by¢ ujawniane poza Spdtkg ani udostepniane wewnatrz Spoétki
osobom, ktore nie potrzebujg dostepu do nich w celu wykonywania swoich obowigzkdw.

Zobowiazania Grupy Leasys

Grupa Leasys zapewnia poufno$¢ w kazdych okolicznosciach i w odniesieniu do wszystkich rodzajow
mediow. Wszyscy pracownicy Grupy Leasys sg odpowiedzialni za poufne informacje, ktére otrzymuija.
Pracownicy mogg wykorzystywac te informacje wewnetrznie do celéw zawodowych i ujawniac je poza
Spotkg tylko wtedy, gdy sg do tego upowaznieni lub w przypadkach przewidzianych przez prawo.
Zapewniajg bezpieczenstwo poufnych danych, korzystajgc wytgcznie z urzadzen udostepnionych przez
Grupe. Pracownicy Grupy Leasys muszg réwniez stosowac zasade poufnosci z najwyzszg doktadnoscig
podczas korzystania z medidéw spotecznosciowych. Sg oni odpowiedzialni za wszystko, co publikujg w
Internecie na temat Grupy i nie mogg rozpowszechniac za posrednictwem Internetu zadnych informacji,
ktérych nie ujawniliby poza Grupg Leasys w zaden inny sposob. Zasada poufnosci dotyczy réwniez
biznesowych sieci spotecznosciowych.

Co powinienem robic?

e Przestrzegac Scistej poufnosci informacji dotyczacych Leasys, klientdw Grupy i ogdlnie Grupy,
do ktérych masz dostep;

e Zawsze uzyskiwa¢ wyrazne pisemne upowaznienie od klientdw, gdy trzeba przekaza¢ poufne
informacje, ktére ich dotyczg;

e Udostepnia¢ informacje poufne wytgcznie w ramach Grupy Leasys, osobom, ktdrych one
dotycza i wylacznie do celdéw zwigzanych z ich obowigzkami;
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e Zarzadzac¢ wiadomosciami e-mail zgodnie z poziomem poufnosci zawartych w nich informacii;

e Zawsze upewnial sie, ze istnieje umowa o zachowaniu poufnosci przed udostepnieniem
poufnych informacji zewnetrznemu specjaliscie;

e Chroni¢ poufne informacje przed nieuprawnionym wykorzystaniem i dostepem, zaréwno w
przypadku danych w formie papierowej, jak i elektronicznej;

o W przypadku jakichkolwiek watpliwosci co do informacji, ktére chcesz udostepni¢ w mediach
spotecznosciowych, zapytaj wczesniej swojego przetozonego lub dziat ds. Zgodnosci z
Przepisami.

Czego nie powinienem robic?

» Ujawnia¢ podmiotom zewnetrznym jakichkolwiek informacji o klientach Grupy lub Grupie Leasys;

» WysylaC jakichkolwiek poufnych informacji do osobistych wiadomosci e-mail, skrzynek
pocztowych lub osobistych ustug przechowywania danych online;

e Publikowac¢ w mediach spotecznosciowych lub innych mediach jakichkolwiek informacji, ktore sg
poufne lub mogtyby zaszkodzi¢ klientom, Spoétce, petnionej funkgji lub Grupie Leasys.

Przyklady
Czy podrozujac transportem publicznym moge wykorzystac czas na prace?

Ekrany laptopow bez filtréw prywatnosci mogg byc¢ tatwo odczytywane przez innych pasazeréw. W takich
warunkach nie nalezy pracowac nad poufnymi dokumentami. Dotyczy to réwniez tabletéw i telefondw
komorkowych.

Musze sporzadzi¢ protokot komitetu, a kolega zaoferowat mi pomoc w formatowaniu. Czy moge
przestac go pocztg elektroniczng?

Musisz zagwarantowac poufnos$¢ tego dokumentu i ograniczyC jego rozpowszechnianie. Jesli Twdj
wspdtpracownik nie uczestniczyt w posiedzeniu Komitetu, nie mozesz tego zrobic.

22.ZWALCZANIE PRANIA PIENIEDZY I FINANSOWANIA TERRORYZMU
Definicja

Pranie pieniedzy i finansowanie terroryzmu, to zjawiska o niespotykanej dotad skali. Wptywajg one na
0got naszych spoteczenstw i rozwdj gospodarczy krajow. Pozwala to przestepcom infiltrowac instytucje
finansowe, kontrolowac niektore sektory gospodarki i korumpowacé organy zarzadzajace i rzady,
wptywac na zycie obywateli i kluczowe zasady, takie jak demokracja.
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Pranie pieniedzy, to proces nadawania pienigdzom uzyskanym w nielegalny lub przestepczy sposob
pozorow legalnosci. Pranie nielegalnych funduszy jest réwniez wykorzystywane do celdw finansowania
terroryzmu. Terroryzm moze by¢ réwniez finansowany z legalnych funduszy wykorzystywanych do
przeprowadzania dziatan terrorystycznych. Zjawisko to okreslane jest jako ,odwrotne pranie pieniedzy”.

Szczegoly

Zobowigzania Grupy Leasys

Grupa Leasys zabrania prania pieniedzy lub jakichkolwiek dziatan utatwiajgcych pranie pieniedzy lub
finansowanie dziatalnosSci terrorystycznej lub innej dziatalnosci przestepczej. Przed nawigzaniem
jakiejkolwiek relacji biznesowej ze strong trzecig Grupa Leasys i jej cztonkowie kadry kierowniczej lub
pracownicy sprawdzg wymagane informacje (w tym informacje finansowe) na temat proponowanych
partneréw biznesowych i dostawcéw, aby upewnic¢ sie, ze cieszg sie oni dobrg reputacjg i prowadza
legalng dziatalnoS¢. Grupa Leasys bedzie zawsze przestrzegal obowigzujgcych przepiséw i regulacii
dotyczacych przeciwdziatania praniu pieniedzy.

Co powinienem robic?

e Upewnij sie, ze jesteS na biezgco informowany w tym zakresie, nawet jesli nie jestes$
bezposrednio narazony;

» Jesli jestes kierownikiem, zréb wszystko, co w Twojej mocy, aby upewni¢ sie, ze Twoi pracownicy
sg dobrze poinformowani w tym zakresie;

o Aktywnie wdrazaj wewnetrzne polityki przeciwdziatania praniu pieniedzy i finansowaniu
terroryzmu;

o Zwrd¢ szczegdlng uwage na to, aby dowiedzieC sie jak najwiecej o swoich klientach, gdy
rozpoczynajg oni wspotprace z firmg;

e Zachowuj czujno$¢ przez caty czas i zwracaj uwage na wszelkie nietypowe, ztozone transakcje,
ktdre nie majg wyraznego uzasadnienia ekonomicznego i moga by¢ wyraznie nielegalne;

e Popros klientéw o przedstawienie uzasadnionych wyjasnien dotyczacych ich transakcji;

o Odmawiaj przeprowadzenia jakiejkolwiek transakcji, ktdra nie jest uzasadniona ekonomicznie lub
w przypadku watpliwosci co do tozsamosci inicjatorédw lub beneficjentdw.

Czego nie powinienem robic?

» Unikac Scistego stosowania procedur, na przyktad ze wzgledéw komercyjnych;

o Informowac klientdw, ze mogg by¢ podejrzani o pranie pieniedzy lub ujawnia¢ takich informagji
osobom trzecim;

e Przeprowadza¢, doradzac lub pomagaé w jakimkolwiek plasowaniu, ukrywaniu lub konsolidagji
transakdji.
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Podczas oceny zdolnosci kredytowej zauwaZytem kilka alertow o nietypowych transakciach. Jak
powinienem przeanalizowac te transakcje?

Przykiady

Niezwtocznie poinformowaé dziat ds. Zgodnosci z Przepisami.

23.WALKA Z UCHYLANIEM SIE OD PLACENIA PODATKOW
Definicja
Uchylanie sie od opodatkowania to dziatanie polegajgce na unikaniu lub zmniejszaniu podatku poprzez
deklarowanie podlegajgcego opodatkowaniu maijatku lub zyskdw w kraju innym niz ten, w ktérym
powinny one zosta¢ zadeklarowane. Uchylanie sie od opodatkowania dotyczy zaréwno firm, jak i osob
fizycznych, ktore nie deklarujg swoich podatkéw. W szerszym znaczeniu, uchylanie sie od

opodatkowania obejmuje wykorzystywanie réznych srodkdw prawnych w celu zmniejszenia obcigzen
podatkowych. Rézni sie to od oszustwa podatkowego, ktdre jest nielegalng praktyka.

Zobowigzania Grupy Leasys

Grupa Leasys uwaza, ze spojne i odpowiedzialne podejScie do podatkéw jest istotng czescig jej
dtugoterminowej strategii. Grupa Leasys traktuje wszelkie kwestie podatkowe w sposdb uczciwy i
przejrzysty. Wszystkie przeprowadzane operacje i transakcje opierajg sie na rzeczywistoSci
gospodarczej, a Grupa Leasys nie dgzy do unikania opodatkowania poprzez struktury przewidziane w
tym celu.

Grupa Leasys zobowigzuje sie, ze nie bedzie zaktadac ani proponowac dziatalnosci wytgcznie w celach
podatkowych, ani nie pomagac¢ swoim klientom w obchodzeniu ich zobowigzan podatkowych lub w
prowadzeniu dziatalnosci w panstwach lub na terytoriach, ktorych jurysdykcje zostaty sklasyfikowane
przez UE jako ,niechetne do wspdtpracy” (raje podatkowe).

Co powinienem robic?

e PrzestrzegaC praw i przepisow obowigzujgcych w panstwach i na terytoriach, w ktdrych
prowadzimy naszg dziatalnos¢;

e Zwraca¢ uwage, identyfikowac i niezwtocznie zgtaszaé wszelkie dziatania majgce na celu,
bezposrednio lub posrednio, obejscie przepisow podatkowych;

» W razie watpliwosci skontaktowac sie z dziatem finansowym.
Czego nie powinienem robic?
e Celowo chroni¢ Grupy Leasys przed obowigzkami podatkowymi;

o Doradzac klientowi i/lub uczestniczy¢ w porozumieniu finansowym majgcym na celu obejscie
przepisow podatkowych;
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e Usuwac lub ukrywac jakichkolwiek informacji w celu zatuszowania dowoddw na powigzanie danej
operacji z rajem podatkowym.

o Podpisywac jakichkolwiek o$wiadczen w imieniu klientow;

Przykiady

Mieszkam we Whoszech i mam podwdjne wilosko-amerykariskie obywatelstwo. Nie sadze, Ze
powinienem byc uznawany za obywatela USA.

Poniewaz posiadasz podwdjne obywatelstwo, jeste$ uwazany za ,obywatela amerykanskiego” i masz
zwigzane z tym obowigzki. W przeciwienstwie do wiekszosci innych jurysdykcji, obowigzek podatkowy
w USA jest zwigzany z obywatelstwem, a nie z miejscem zamieszkania. Oznacza to, ze obywatele USA
mieszkajacy za granica muszg ztozy¢ roczne zeznanie podatkowe w USA, niezaleznie od miejsca
zamieszkania.

24.SANKCIE MIEDZYNARODOWE
Definicja

Sankcje miedzynarodowe, to Srodki podejmowane przez jedno lub wiecej panstw przeciwko osobom
fizgycznym i/lub prawnym (na przyktad zamrozenie aktywdw) oraz przeciwko krajom lub rzgdom
(embargo). Sankcje sg podejmowane w celu zwalczania terroryzmu, rozprzestrzeniania broni jagdrowej
i famania praw cztowieka.

Szczegoly

Wiekszo$¢ sankcji miedzynarodowych majgcych zastosowanie na poziomie Grupy Leasys i catej Grupy
Leasys jest wydawana, administrowana lub egzekwowana przez Rade Bezpieczenstwa ONZ, Unie
Europejska, Wtochy, a takze przez wiasciwe wiadze lokalne, w ktérych Grupa prowadzi dziatalnosc.

Zobowigzania Grupy Leasys

Grupa Leasys dazy do zapewnienia Scistej zgodnosci z prawem dotyczacym sankcji miedzynarodowych,
ktore moze by¢ ztozone i mie¢ zakres eksterytorialny w krajach i na terytoriach, na ktérych Grupa
prowadzi swojg dziatalno$¢. Zgodnos¢ z tymi wymogami jest zapewniona poprzez wewnetrzne polityki i
procedury zapewniajgce zgodno$¢ z prawem dotyczgcym sankcji miedzynarodowych. Grupa Leasys nie
toleruje zadnego naruszenia sankcji miedzynarodowych.

Co powinienem robic?

o Zwraca¢ uwage, identyfikowac i niezwtocznie zgtasza¢ wszelkie naruszenia lub préby naruszenia
sankcji miedzynarodowych, a takze wszelkie dziatania podjete, bezposrednio lub posrednio, w
celu ich obejscia;

o Aktualizowac i uzupetniac pliki bedace zrodtem wiedzy o klientach;
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e Monitorowa¢ zgodnos$¢ operacji z miedzynarodowymi sankcjami;
» W razie watpliwosci skontaktowac sie z Dziatem ds. Zgodnosci z Przepisami.
Czego nie powinienem robic?
o Uczestniczy¢ we wszelkich transakcjach finansowych, ktére nie uzasadniajg ich ztozonosci;

e Usuwac lub ukrywac jakichkolwiek informacji w celu ukrycia dowoddw transakcji z krajami lub
osobami podlegajgcymi sankcjom miedzynarodowym;

» Modyfikowac narzedzi lub proceséw informatycznych w celu usuniecia informacji przydatnych do
wykrywania ryzyka sankcji miedzynarodowych;

o Ddoradza¢ klientowi i/lub uczestniczy¢ w porozumieniu finansowym majgcym na celu obejscie
sankcji miedzynarodowych.

Przykiady

Chce skontaktowac sie z dostawca. Ten dostawca ma siedzibe w kraju objetym miedzynarodowymi
sankcjami lub w kraju wymienionym na liscie krajow uznawanych za zagrozone. Co powinienem
zrobic?

Przed nawigzaniem relacji nalezy zebra¢ informacje o beneficjentach rzeczywistych i ztozy¢ wniosek o
opinie dotyczacg zgodnosci w dziale ds. Zgodnosci z Przepisami.

25.ZAPOBIEGANIE OSZUSTWOM
Definicja
Oszustwo, to umysine dziatanie dokonywane w celu uzyskania korzysci materialnej lub niematerialnej
ze szkodg dla osoby trzeciej lub organizacji. W przypadku naruszenia przepisdw ustawowych,

wykonawczych lub wewnetrznych oszustwo charakteryzuje sie naruszeniem praw innych oséb oraz
catkowitym lub czesciowym ukryciem operacji, zestawu operacji lub ich cech.

Szczegoly
Istniejg dwa rodzaje oszustw w zaleznosci od pochodzenia zaangazowanych stron:

e oszustwo zewnetrzne: dziatanie przeprowadzone przez osoby fizyczne (klientow lub inne osoby),
samodzielnie lub w grupie, w celu uzyskania funduszy, dokumentéw lub informacji, ktére moga
wykorzystac dla wiasnej korzysci i ze szkoda dla Spotki, jej klientdw lub osdb trzecich;

e oszustwo wewnetrzne: ztoSliwe dziatanie dokonane przez pracownika na szkode firmy lub
interesdw 0sdb trzecich zarzadzanych przez firme. Oszustwo moze rowniez charakteryzowac sie
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ztoSliwym dziataniem przeprowadzonym przez pracownika przy wspotudziale osdb spoza Spofki.
Jest to okreslane jako oszustwo mieszane.

Zobowiazania Grupy Leasys

Grupa Leasys przywigzuje duzg wage do zapobiegania oszustwom, ktdre wykorzystujg rosnaca liczbe
technik i stajg sie coraz bardziej wyrafinowane, szczegdlnie w $wietle transformacji cyfrowej. Aby
zwalczac rosnacy liczbe przypadkdw oszustw, konieczne jest zajecie sie tg kwestig zaréwno na poziomie
wyzszego, jak i nizszego szczebla personelu. Wszyscy pracownicy, niezaleznie od wykonywanych
obowigzkdéw, majg do odegrania role w zapobieganiu oszustwom. Dzieki codziennej czujnosci wszystkich
pracownikdw Grupy mozemy zapobiegac oszustwom i wykrywac proby oszustw.

Co powinienem robic?

Powiniene$ by¢ dobrze zaznajomiony z prawem i najlepszymi praktykami dotyczacymi
zapobiegania oszustwom i stosowac je w sposdb odpowiedzialny, zachowujac statg czujnos¢;

Jesli podejrzewasz jakiekolwiek oszustwo lub masz watpliwosci, natychmiast powiadom o tym
swojego przetozonego i Dziat Ryzyka i Statej Kontroli, aby mogli szybko podja¢ dziatania, a takze
ocen mozliwos¢ zgtoszenia sprawy za posrednictwem kanatdw zgtaszania nieprawidtowosci
udostepnionych przez Grupe Leasys;

W przypadku jakichkolwiek watpliwosci co do tozsamosci nadawcy wiadomosci e-mail, nalezy
przekaza¢ wiadomos¢ do osoby kontaktowej z dziatu informatyki;

Jesdli jeste$ kierownikiem, powinienes$ oceni¢ ryzyko oszustwa zwigzane z Twoimi dziataniami i
egzekwowac zasady dobrego postepowania;

Powinienes$ przestrzega¢ zasady podziatu obowigzkdw, zgodnie z ktdrg osoby przeprowadzajgce
lub wykonujgce operacje nie mogg jej zatwierdzac ani rozliczac.

Czeqgo nie powinienem robic?

Podawac¢ komukolwiek swoich haset, pozyczac identyfikatora lub zostawia¢ poufnych informacji
lub dokumentéw na biurku;

Otwiera¢ wiadomosci e-mail lub zatgcznikdw od nieznanych nadawcéw;
Omawiac delikatnych kwestii, ktére mogg dotyczy¢ Grupy Leasys w miejscach publicznych;

Uzywac zewnetrznych nosnikdw (zewnetrznych dyskéw twardych lub pamieci USB) bez
zachowania $rodkow ostroznosci.

Przyklady

Wiasnie otrzymatem wiadomosc e-mail z zatacznikiem z nieznanego adresu. Czy moge go otworzyc?
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Aby ograniczy¢ ryzyko wytudzenia danych i zainfekowania oprogramowaniem szpiegujgcym, nigdy nie
otwieraj wiadomosci e-mail, jesli nie znasz nadawcy.

Znajomy pozyczyt mi pamiec¢ USB zawierajaca interesujace artykuty. Czy moge go uzywac w miejscu
pracy?

Moze to spowodowal problemy z bezpieczenstwem komputera. W zwigzku z tym nalezy najpierw
upewnic sie, ze pamie¢ USB nie zawiera wirusow, ktdre mogtyby zainfekowac system informatyczny.

26.ZAPOBIEGANIE NADUZYCIOM NA RYNKU
Definicja
Wykorzystywanie informacji poufnych, manipulowanie cenami akcji oraz rozpowszechnianie fatszywych
lub wprowadzajgcych w btad informagji, to przyktady naduzy¢ na rynku. Walka z naduzyciami na rynku
oznacza zachowanie integralnosci i przejrzystosci rynkéw, a takze zaufania publicznego. W zwigzku z

tym obowigzkiem kazdego pracownika jest przestrzeganie zasady réwnosci informacji miedzy
inwestorami.

Osoba zaangazowana w takie dziatania moze podlega¢ sankcjom dyscyplinarnym, finansowym,
cywilnym i karnym.

Szczegoty

Jesli informacje poufne dotyczace spétki notowanej na gietdzie zostang podane do wiadomosci
publicznej, mogg one wptyngé na cene rynkowg danych instrumentéw finansowych lub instrumentéw z
nimi powigzanych. Informacje poufne mogg by¢ przekazywane w formie pisemnej, ustnej lub mogg by¢
po prostu wydedukowane. Wykorzystywanie, przekazywanie i rekomendowanie takich informacji na
wiasny rachunek lub na rzecz oséb trzecich stanowi wykorzystywanie informacji poufnych i jako takie
jest surowo zabronione i podlega surowym sankcjom.

Zobowigzania Grupy Leasys

Zgodnie z Politykg Grupy Leasys, zaden dyrektor, cztonek kadry kierowniczej ani pracownik nie powinien
nigdy kupowac ani sprzedawac obligacji wyemitowanych przez Grupe Leasys lub jej spétki zalezne, ani
papierow wartosciowych akcjonariuszy Grupy Leasys lub ich podmiotdw stowarzyszonych, osobiscie lub
w imieniu innych oséb, w oparciu o istotne, niepubliczne informacje, ani ujawniac lub przekazywac
takich istotnych, niepublicznych informacji innym osobom, aby mogty one kupowac lub sprzedawac
papiery wartosciowe. Pracownicy Grupy Leasys sg Scisle zobowigzani do przestrzegania wszystkich
obowigzujacych przepiséw zakazujgcych wykorzystywania informacji poufnych w obrocie papierami
wartosciowymi.

Co powinienem robic?

e Badz uwazny i podejmij wszelkie niezbedne $rodki, aby unikngé¢ ujawnienia jakichkolwiek
informacji poufnych. Oznacza to przestrzeganie obowigzujgcych barier informacyjnych;

o Jedli znajdujesz sie na liscie oséb z dostepem do informacji poufnych, musisz przestrzegac
zwigzanego z tym obowigzku wstrzymania sie od gtosu;
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o Jedli uwazasz, ze jeste§ w posiadaniu informacji poufnych, poinformuj o tym swojego
przetozonego, ktdry powiadomi Dziat ds. Zgodnosci z Przepisami;

o Natychmiast zgtaszaj wszelkie transakcje, w przypadku ktorych istnieje podejrzenie naduzycia na
rynku;

Czego nie powinienem robic?

» Wykorzystywac informacji poufnych przy nabywaniu lub przenoszeniu instrumentdéw, kontraktow
lub finansowych lub gietdowych papieréw wartosciowych, do ktérych odnosza sie te informacje,
czy to na wiasny rachunek, czy w imieniu Grupy Leasys lub strony trzeciej;

e Przekazywal informacji poufnych stronom trzecim poza normalnym zakresem swoich
obowigzkéw, osobom spoza Grupy Leasys lub pracownikom, ktorzy nie sg upowaznieni do
dostepu do takich informaciji;

» Rekomendowac zajmowania pozycji w papierach wartosciowych w oparciu o informacje poufne
jakiejkolwiek osobie trzeciej (pracownikowi podmiotu lub innego podmiotu z grupy, zewnetrznej
osobie trzeciej itp.)

Przyklady

Jestem w metrze z kolega i chciatbym omowic cos, co zostato poruszone podczas spotkania. Czy
moge porozmawiac o tym od razu?

Poczekaj, az znajdziesz sie w prywatnym miejscu, zanim zaczniesz o tym rozmawiac: ograniczy to ryzyko
ujawnienia potencjalnie uprzywilejowanych informacji, ktore mogg zosta¢ podstuchane przez ztoSliwg
osobe.

Posiadam pewne informacje na temat strategicznych operacji, ktore spotka zawarta w swoim planie
strategicznym (np. zakup nowej spotki), a klient sktada zapytania w tej sprawie. Czy moge ujawnic
pewne informacje?

Ujawnianie tego rodzaju informacji jest surowo zabronione. Ujawnienie Scisle poufnych informacji moze
stanowic przestepstwo zwigzane z wykorzystaniem informacji poufnych i narazi¢ na szwank dziatalnos¢,
reputacje i integralnos$¢ prawng Grupy.

27.ZARZADZANIE NASZYMI AKTYWAMI I INFORMACIAMI
Definicja
Zarzadzanie aktywami i informacjami odnosi sie do rozsadnego i wiasciwego wykorzystania zasobdéw

Spotki, poniewaz ochrona aktywow Spotki jest wspdlnym obowigzkiem i wymogiem cztonkéw Grupy
Leasys.

Szczegoty
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Zarzadzanie zasobami i informacjami oznacza zapewnienie:
o skutecznosci komunikacji z podmiotami wewnetrznymi i zewnetrznymi;
« ochrony aktywow Spofki;

« prowadzenie odpowiedniej dokumentacji, poniewaz rzetelne informacje s niezbedne do
spetnienia wymogow prawnych, podatkowych lub regulacyjnych.

Zobowigzania Grupy Leasys

Grupa Leasys uznaje istotng role, jakg uczciwa, jasna i skuteczna komunikacja odgrywa w
podtrzymywaniu relacji wewnetrznych i zewnetrznych oraz w zapewnianiu wysokich standardéw w
naszej dziatalnosci.

Kazdemu z nas powierzono ochrone zasobdw Spoétki i zapewnienie, ze sg one wykorzystywane wytgcznie
zgodnie z ich przeznaczeniem. W zwigzku z tym obowigzkiem kazdego pracownika jest ochrona i
wihasciwe wykorzystanie aktywdw Spdtki poprzez podejmowanie $rodkéw zapobiegawczych w celu
ochrony mienia Spéfki, jak réwniez mienia oséb trzecich bedgcego w posiadaniu Spdtki przed utratg,
kradziezg, uszkodzeniem, naduzyciem i nieuprawnionym uzyciem, dostepem lub zbyciem, w tym
nielegalnym uzyciem lub wykorzystaniem w jakikolwiek sposob uznany za niewtasciwy.

Nasi klienci, inwestorzy, partnerzy biznesowi, podmioty rzadowe i inne podmioty polegajg na doktadnych
informacjach wygenerowanych z dokumentacji biznesowej Spotki. Ponadto jestesSmy zobowigzani do
prowadzenia okreslonej dokumentacji w celu spetnienia wymogdw prawnych, podatkowych lub
regulacyjnych.

Co powinienem robic?

e Promowac jasng i przejrzystg komunikacje z klientami;

e Udostepnia¢ dane poufne wylgcznie zainteresowanym osobom i wytgcznie w celu wykonywania
ich obowigzkéw w ramach Grupy Leasys;

e Chroni¢ zasoby Spétki i zapewni¢, ze sg one wykorzystywane wytgcznie zgodnie z ich
przeznaczeniem;

» Chronic i wtasciwie wykorzystywac aktywa Spotki poprzez stosowanie srodkéw zapobiegawczych;

o Zawsze tworzy¢, zarzadzac i prowadzi¢ odpowiednig, autentyczng, wiarygodng i uzyteczng
dokumentacje.

Czego nie powinienem robic?

o Dostarczac klientom niespdjnych informacji o produktach i ustugach Grupy Leasys;

e Bezprawnie korzysta¢ z aktywow Spotki w sposdb uznany za niewfasciwy;
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» Ujawnia¢ poufnych informacji o aktywach Spétki osobom trzecim;
e Tworzy¢ zapiséw niezgodnych z wymogami zewnetrznymi i wewnetrznymi.
Przykiad

Stracitem komputer zawierajgcy poufne informacje, ktore mogly zostac wykorzystane przez podmioty
zewnetrzne. Co musze zrobic w tej sytuacji?

Nalezy niezwlocznie poinformowac o tym przetozonego i Dziat ds. Zgodnosci z Przepisami. Utrata
aktywdéw Spdiki, ktdre zawierajg istotne informacje, moze zaszkodzi¢ dziatalnosci i reputacji Grupy
Leasys.

28.KORZYSTANIE Z SIECI SPOLECZNOSCIOWYCH
Definicja
Termin ,sieci spotecznosciowe” odnosi sie ogdlnie do wszystkich stron internetowych, ktére mogg by¢

wykorzystywane do budowania sieci kontaktow osobistych lub zawodowych oraz do wymiany opinii lub
informaciji.

Szczegoly

Media spotecznosciowe (sieci spotecznosciowe, blogi, fora itp.) sg obecnie czescig naszego codziennego
zycia i dotyczg wszystkich pracownikdw Grupy Leasys, zardwno na poziomie osobistym, jak i
zawodowym. Wigzg sie one jednak z ryzykiem, a biorgc pod uwage liczbe réznych platform medialnych
i ilos¢ wymienianych na nich informacji, opanowanie tej formy komunikacji stato sie prawdziwym
wyzwaniem.

Zobowigzania Grupy Leasys

Grupa Leasys jest obecna w sieciach mediéw spotecznosciowych, dzieki czemu moze wchodzi¢ w
interakcje z klientami i zainteresowanymi stronmi oraz odpowiada¢ na ich prosby, odnotowujgc wszelkie
uwagi dotyczace Grupy i jej ustug. Z wyjatkiem przypadkéw naduzy¢, wszyscy pracownicy Grupy Leasys
majg swobode wypowiedzi zaréwno wewnatrz firmy, jak i poza nig. Niemniej jednak kazdy musi dziata¢
odpowiedzialnie, zachowujac sie w odpowiedni sposdb i stosujgc najlepsze praktyki. Pracownicy moga
okazjonalnie korzystac z sieci spotecznosciowych do celéw prywatnych na swoim stanowisku pracy, pod
warunkiem, ze nie naduzywajg tego przywileju, ale korzystajg z niego w sposdb wtasciwy, doraznie, bez
zaktdécania swojej zdolnosci do wykonywania pracy i bez przekraczania swojego prawa do wolnosci
wypowiedzi ze szkodg dla Spoétki, jej kadry kierowniczej oraz kolegéw z pracy.

Co powinienem robic?

e Przestrzegaj zasad poufnosci, do ktorych jeste$ zobowigzany zawodowo;
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Zapoznaj sie z ogolnymi warunkami uzytkowania dotyczacymi sposobu wykorzystywania danych
osobowych i informacji umieszczanych w Internecie;

Zwracaj szczegolng uwage na sieci medidw spotecznosciowych, ktorych serwery sg hostowane
w innym kraju, gdzie mogg obowigzywac inne zasady ochrony danych osobowych;

Sprawdz funkcje ustawien, aby zapewni¢ poufno$¢ swojego profilu i komentarzy;

Zaznacz, ze Twoje uwagi sg Twojg wytaczng odpowiedzialnoscig i wyrazajg Twojg osobistg
opinie;

Nie interweniuj bezposrednio w przypadku przeczytania jakichkolwiek negatywnych Ilub
oszczerczych komentarzy na temat Grupy, aby unikng¢ zwiekszenia widocznosci ich autorow;

W razie watpliwosci co do charakteru informacji, nie podejmuj zadnych dziatan i zapytaj
przetozonego.

Czego nie powinienem robic?

Prowadzi¢ dziatalnosci biznesowej w mediach spoteczno$ciowych bez uzyskania zgody
przetozonego lub przeprowadzenia analizy ryzyka;

Wypowiadac sie oficjalnie w imieniu Grupy Leasys, jesli nie jeste$ rzecznikiem wyznaczonym
przez Dziat Komunikacji;

Zgtaszac jakichkolwiek uwag, ktdre mogtyby zaszkodzi¢ pozycji Grupy Leasys i jej pracownikdw;
Wygtasza¢ komentarzy, takich jak ztoSliwa krytyka lub obelgi lub uwag o charakterze

dyskredytujacym, zniestawiajgcym lub niedyskretnym, lub ujawniaC jakichkolwiek informagji
poufnych.

Przykiady

Zrobifem kilka zdjec na poZzegnainej imprezie jednego z moich kolegow i chciatbym opublikowac je na
mojej osobistej stronie jako pamigtke.

Aby uszanowac prawo do ochrony wiasnego wizerunku, nalezy poprosi¢ o uprzednig zgode osoby, ktorej
to dotyczy. W przypadku kazdej publikacji nalezy ocenic, czy istnieje ryzyko, ze moze ona zaszkodzi¢
reputacji uzytkownika lub innej osoby fizycznej lub prawne;j.

Chce utworzy¢ lub zaktualizowac moje konto LinkedIn i publikowac informagie o mojej aktywnosa w
Grupie Leasys.

Mozesz przedstawi¢ swoje obowigzki i ogding dziatalnos¢ firmy, ale nie mozesz udostepnia¢ zadnych
poufnych informacji ani wspominaé o swoich ,wrazliwych” obowigzkach.
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