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Przedmowa

Drodzy koledzy i kolezanki,

Zgodnos¢ dotyczy nas wszystkich! Ktos, kto zachowuje sie “zgodnie”, przestrzega zasad,
standardéw i wartosci. Chodzi o to, co jest dobre, a co zte - Zze musisz przestrzegac pew-
nych zasad, poniewaz w przeciwnym razie moga wystapi¢ nieprzyjemne konsekwencje.

Niniejszy Kodeks postepowania podsumowuje zatem nasze oczekiwania dotyczace po-
stepowania wszystkich pracownikéw Ensinger. Niniejszy Kodeks postepowania stanowi
podstawe uczciwego postepowania wszystkich pracownikéw firmy Ensinger; +aczy nas
- niezaleznie od granic paAstwowych i kultur. Podsumowuje on podstawowe zasady
nienagannego etycznie zachowania w kontaktach biznesowych, ktérych wszyscy musi-
my przestrzega¢. Jest to zatem nasza “zasada przewodnia” i ma na celu zapewnienie
nam orientacji w codziennym 2zyciu, zwtaszcza w dzisiejszym czesto bardzo dynamicz-
nym, ztozonym, a zatem wymagajacym srodowisku biznesowym.

Gteboko wierzymy, ze zdobycie, a przede wszystkim utrzymanie szacunku i zaufania
naszych pracownikéw, klientéw, dostawcéw, partneréw biznesowych i spoteczefnstwa
ma fundamentalne znaczenie dla naszego dtugoterminowego sukcesu biznesowego.
Aby to osiagnac, kazdego dnia musimy podejmowac wtasciwe decyzje.

Kodeks postepowania opiera sie na naszej misji, ktérej wspotautorem jest zatozyciel
naszej firmy Wilfried Ensinger. Jednak nasze wartosci korporacyjne zostaty réwniez wta-
czone do Kodeksu Postepowania i kierujg naszym codziennym zachowaniem.

Ralph Pernizsak, Ulrike Deschka i Bjorn Schneekloth
Zarzadzanie Grupg Ensinger

Jako zespot zarzadzajacy chcemy, aby nasza firma miata kulture, w ktérej ludzie natu-
ralnie przestrzegajg zasad, standardéw i wartosci, ale takze otwarcie wyrazajg pytaniai
watpliwosci. Wzorowe zachowanie naszych menedzeréw ma w tym kontekscie ogromny
wptyw. W szczegélnosci musza oni dawac wyrazny przyktad w zakresie zgodnosci i za-
pewniac, ze nasz Kodeks postepowania i wartosci Ensinger sa stosowane w praktyce.

Byt moze zastanawiasz sie, skad masz wiedzie¢, czego musisz przestrzegac? Nie musisz
zna¢ wszystkich przepiséw ani by¢ ekspertem prawnym, aby zachowaé¢ zgodnos¢. Wy-
starczy by¢ czujnym i stuchac swoich przeczu¢! Jesli masz przeczucie, ze cos jest nie w
porzadku, powiedz o tym.

Wspdlnie podejmujmy wtasciwe decyzje, konsekwentnie przestrzegajac naszego Kodek-
su postepowania - nie ma kompromiséw. W ten sposéb utrzymujemy nasza kulture
zgodnosci - to najlepsza prewencja. Niniejszy Kodeks postepowania ma na celu nie tylko
udzielenie wskazéwek i zwiekszenie Swiadomosci naszych wspélnych wartosci, ale tak-
ze wyjasnienie w kazdym rozdziale, jak moze wyglada¢ Twéj indywidualny wktad.

Jako zarzad dziekujemy za to, ze kazdego dnia decydujesz sie postepowac wtasciwie.



0 naszym kodeksie postepowania

Dlaczego mamy kodeks postepowania?

Kodeks postepowania ma na celu zapewnienie wskazé-
wek dla kazdej osoby w Ensinger w celu unikniecia niepo-
zadanych zachowan. Okresla on zatem podstawowe zasa-
dy postepowania w codziennej dziatalnosci. Celem jest
zapewnienie, ze wszyscy w Ensinger zachowuja sie w spo-
séb etycznie poprawny i odpowiedzialny.

Kogo dotyczy Kodeks postepowania?

Kazda osoba w Ensinger - niezaleznie od petnionej funk-
cji, niezaleznie od miejsca na Swiecie - musi przestrzegac
zasad postepowania okreslonych w Kodeksie postepowa-
nia. Dotyczy to zaréwno kierownictwa, jak i poszczegél-
nych pracownikéw. Ponadto wszyscy menedzerowie En-
singer musza udziela¢ wskazowek i wsparcia, aby ich
pracownicy mogli podejmowac wtasciwe decyzje i zacho-
wywac sie zgodnie z prawem. Kodeks postepowania jest
regularnie weryfikowany i w razie potrzeby zmieniany.

Co sie stanie, jesli nie bedziemy przestrzegac
naszego Kodeksu Postepowania?

Nasz Kodeks postepowania stanowi podstawe naszych
dziatan i nie podlega negocjacjom. Nawet pozornie drob-
ne naruszenie niniejszego Kodeksu Postepowania moze
mie¢ powazne konsekwencje dla Ensinger lub danego pra-
cownika. Moga one obejmowac szkody dla reputacji,
grzywny i kary pozbawienia wolnosci. Ponadto naruszenie
Kodeksu postepowania moze skutkowaé konsekwencja-

mi karnymi lub konsekwencjami wynikajacymi z prawa
pracy (od ostrzezen po zwolnienie) dla danego pracowni-
ka.




Nasze wartosci

Szacunek i zaufanie

Okazujemy szczere uznanie i po-
czatkowo zaktadamy dobre in-
tencje i dobre zachowanie drugiej
osoby.

Przynaleznosc techniczna i
analityka

Jako firma zorientowana tech-
nicznie, postrzegamy postep
techniczny i techniczne tworzywa
sztuczne jako szanse na ulepsze-
nie naszego Swiata. Przy rozwia-
zywaniu probleméw stosujemy
podejscie analityczne i pracujemy
w oparciu o dane i fakty.

Uczciwosc i solidarnosc

Nie oktamujemy sie nawzajem i
nie ukrywamy naszych intencji i
motywoéw. Wspotpracujemy mie-
dzy dziatami i pomagamy lu-
dziom w krytycznych sytuacjach.

Analityka

Pokrewienstwo techniczne

Zaufanie

Przedsiebiorczosc

Solidarnosc

Rozwijanie

Dtugoterminowy
charakter

Niezaleznosc

Diugoterminowa orientacja i
niezaleznosc

Poszukujemy zréwnowazonych
rozwigzan, ktére w jak najwiek-
szym stopniu uwzgledniaja oba-
wy wszystkich zaangazowanych
stron i Srodowiska. Jesli to mozli-
we, firma powinna pozostac nie-
zalezna.

Rozwaj i przedsiebiorczosc
Wszyscy pracownicy powinni
mie¢ swobode i mozliwos¢ orga-
nizowania sie i podejmowania ry-
zyka zwigzanego z przedsiebior-
€z05cia.

Réznorodnos¢ i otwartosé
Tolerujemy sie nawzajem i cenimy
réznorodnos¢ oraz réznice miedzy
ludZmi. Otwarcie przedstawiamy
fakty i problemy oraz informuje-
my pracownikéw o krytycznych
kwestiach.
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Zachowujemy sie poprawnie

PRZYKLAD
Partner biznesowy daje ci cenny prezent Swig-
teczny.

DLACZEGO MOZE TO BYC KRYTYCZNE?
Moze to byc tapéwka. Nawet jesli uwazasz, ze
prezent nie wptynie w niewtasciwy sposéb na
Twoja decyzje biznesowa, wartos¢ prezentu nie
powinna przekraczac wytycznych okreslonych w
obowiazujacej polityce. W razie watpliwosci nale-
zy odmowic przyjecia prezentu. Jesli nie jest to
mozliwe, na przyktad dlatego, ze bytoby to uzna-
ne za niegrzeczne lub zbyt kosztowne w danej sy-
tuacji, poinformuj o tym swojego przetozonego i
lokalnego specjaliste ds. zgodnosci lub dyrektora
ds. zgodnosci i uzgodnij z nimi dalsze kroki. Przej-
rzystos¢ jest najwyzszym priorytetem.

0 co w tym wszystkim chodzi?

Zachowanie niezgodne z prawem nie lezy w interesie En-
singer, poniewaz jest nieetyczne, prowadzi do utraty re-
putacji i moze skutkowaé karami. Pracownicy dziatajacy
niezgodnie z prawem muszga by¢ Swiadomi, ze sami moga
by¢ narazeni na postepowanie sadowe. Zachowanie zgod-
ne z prawem stuzy zatem réwniez ochronie samych pra-
cownikow.

Nasza zasada

Postepujemy zgodnie z prawem. Dziatamy w sposéb
przejrzysty. Potepiamy wszelkie nielegalne zachowania
majace na celu uzyskanie przewagi. Przestrzeganie prawa
we wszystkich krajach, w ktérych prowadzimy dziatal-

nos¢, jest zgodne z naszymi podstawowymi wartosciami.

Jaki jest Twoj indywidualny wktad?

- Zapoznaj sie z przepisami obowigzujacymi w Twoim
obszarze odpowiedzialnosci i przestrzegaj ich.

-> W razie watpliwosci nalezy skontaktowac sie z
przetozonym, lokalnym specjalista ds. zgodnosci lub
dyrektorem ds. zgodnosci lub dziatu prawnego i
uczciwosci.

SKONTAKTUJ SIE Z NAMI

- Twaéj menedzer

- Lokalny specjalista ds. zgodnosci
- Prawo i uczciwosé




Traktujemy sie nawzajem
z szacunkiem i uczciwie

PRZYKLAD

Kolega ptci meskiej podchodzi do jednej z
kolezanek. Zauwazasz, ze Twoja kolezanka czuje
sie niekomfortowo, gdy podchodzi do niej
mezczyzna.

CO MOZNA ZROBIC?
Nie odwracaj wzroku! Wkrocz i porozmawiaj ze
swoim przetozonym i kolega.

0 co w tym wszystkim chodzi?

Srodowisko pracy charakteryzujace sie petna szacunku
interakcja i wzajemnym uznaniem jest fundamentalna
czesScia naszej dziatalnosci biznesowej - a jednoczesnie
warunkiem wstepnym, aby$my jako firma mogli w petni
wykorzystac nasz potencjat. Nie ma miejsca na dyskrymi-
nacje, zastraszanie czy nekanie - ani w Ensinger, ani wo-
bec naszych partneréw biznesowych. Postrzegamy rézno-
rodnos¢ jako wzbogacenie. Uczciwe zachowanie, w tym
uczciwe wynagrodzenie, jest dla Ensinger sprawa oczywi-
sta.

Nasza zasada
Traktujemy wszystkich uczciwie i z szacunkiem.

Jaki jest Twoj indywidualny wkiad?

- Traktuj innych tak, jak sam chciatbys by¢ traktowany
- sprawiedliwie, z szacunkiem i uznaniem.

- Wspétpracowac bez wzgledu na pochodzenie etnicz-
ne, kulture, religie, wiek, niepetnosprawnosg, kolor
skéry, pte¢, tozsamosc i orientacje seksualng oraz
Swiatopoglad.

-> Mow, jesli jestes swiadkiem lub dowiesz sie o zacho-
waniu, ktére moze stanowic zastraszanie, nekanie lub
dyskryminacje.

- Otwarte reagowanie na nieodpowiednie zachowanie i
zgtaszanie niewtasciwego postepowania.

SKONTAKTU]J SIE Z NAMI

- Twoj menedzer

- HR Business Partner







Jako menedzerowie ponosimy
szczego6lng odpowiedzialnosé

PRZYKLAD
Masz spotkanie z jednym z pracownikéw. Twoje
biurko jest zawalone praca.

CO MOZNA ZROBIC?

Niemniej jednak, badz punktualny na spotkanie z
pracownikiem. Nie mozesz wymagac od swoich
pracownikéw punktualnosci, jesli sam sie sp6z-
niasz. Bytoby to niespéjne i nieautentyczne. Po-
kazuje réwniez brak szacunku dla pracownika.

0 co w tym wszystkim chodzi?
Menedzerowie maja dalekosiezne zadania: S3 wzorami do
nasladowania, napedzajg procesy zmian, wdrazaja strate-
giczne wytyczne, motywuja innych do osiggania wspol-
nych celéw, zachecaja i coachujg zespoty oraz inwestuja
mnostwo energii w poprawe wynikow.

Nasza zasada

Jako menedzerowie w Ensinger ponosimy szczegdélng od-
powiedzialnos¢ i powaznie traktujemy nasz obowigzek
dbania o powierzonych nam pracownikéw. Zyjemy w kul-
turze zarzadzania zorientowanej na wartosci, ktéra moty-
wuje, zacheca i tworzy stabilne ramy dla wzmocnienia
pozycji pracownikéw. Jestesmy pierwszym punktem kon-
taktu dla naszych pracownikéw - zaréwno w sprawach
zawodowych, jak i osobistych.

Jaki jest Twoj indywidualny wktad?

- Docenianie, wspieranie i zachecanie innych poprzez
myslenie i dziatanie jak prawdziwy gracz zespotowy
oraz proaktywne reagowanie na ryzyko lub konflikty.

- Badz autentyczny i pokorny, zachowuj sie uczciwie i
szanuj inne punkty widzenia.

- Promowanie kultury, w ktérej pracownicy moga
Smiato odnosic sie do ryzyka i problemoéw, ale takze
btedéw, poprzez poswiecanie czasu na stuchanie i
zachecanie do dialogu i wymiany informacji zwrot-
nych.

- Podejmuj terminowe, przemyslane decyzje, ktore
stuzg interesom Ensinger i bierz osobist3 odpowie-
dzialnos¢ za przestrzeganie niniejszego Kodeksu w
codziennej pracy.

- Nalezy powaznie traktowac wszelkie sygnaty o
mozliwym niewtasciwym postepowaniu, angazowac
odpowiedzialnego pracownika ds. zgodnosci z
przepisami lub dyrektora ds. zgodnosci z przepisami i
chroni¢ tozsamos¢ osoby, ktéra sie z Toba skontakto-
wata.

- Dawaj dobry przyktad.

- Zapoznanie sie z zasadami zarzadzania firmy
Ensinger i przestrzeganie ich.

SKONTAKTUJ SIE Z NAMI

- Twéj menedzer

- HR Business Partner

- Lokalny specjalista ds. zgodnosci
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Prawa cztowieka

PRZYKLAD

Twoj przetozony zazartowat z kolegi, ktéry wydat
Ci sie rasistowski. Kolega réwniez wydaje sie czu¢
niekomfortowo w tej sytuacji.

CO MOZNA ZROBIC?

Zachowania rasistowskie nie bed3 tolerowane.
Takie i podobne przypadki nalezy zgtaszac do
dziatu kadr. Przejrzystosc jest najwyzszym priory-
tetem.

0 co w tym wszystkim chodzi?

Powszechna Deklaracja Praw Cztowieka ONZ okresla wy-
magania i oczekiwania spotecznosci miedzynarodowej w
odniesieniu do poszanowania i przestrzegania praw czto-
wieka.

Nasza zasada

Szanujemy, chronimy i promujemy obowigzujace na ca-

tym Swiecie przepisy dotyczace ochrony praw cztowieka.

Traktujemy wszystkich sprawiedliwie i z szacunkiem.

Szczegolne znaczenie maja dla nas

- Prawo do réwnych szans i prawo do niedyskryminacji

- Zakaz wszelkich form pracy dzieci i pracy przymuso-
wej

- Prawo do wolnosci wypowiedzi i informacji

- Prawo do tworzenia i przystepowania do organizacji
zawodowych

- Prawo do zdrowia i bezpieczenstwa oraz standardy
pracy i standardy socjalne

Dotyczy to nie tylko wspétpracy w ramach Ensinger, ale
oczywiscie rowniez zachowania naszych partneréw bizne-
sowych. Ensinger stosuje podejscie zerowej tolerancji dla
wszelkich naruszen praw cztowieka w tym zakresie.

r‘i |

Jaki jest Twoj indywidualny wktad?
- Zachowuj sie uprzejmie, z szacunkiem i uczciwie we

wzajemnych relacjach.
- Nie dyskryminuj, nie nekaj ani nie zastraszaj. Obowia-
zuje zasada zerowej tolerancji.
- Nie toleruj dyskryminacji - niezaleznie od przyczyny.
- Szanuj réznice kulturowe.

SKONTAKTUJ SIE Z NAMI
- Twoéj menedzer

- HR Business Partner

- Specjalista ds. praw cztowieka



Bezpieczenstwo i
higiena pracy

PRZYKLAD
Zdajesz sobie sprawe, ze urzadzenie elektryczne
w twoim dziale jest oczywiscie uszkodzone.

CO MOZNA ZROBIC?

Nie uzywaj urzadzenia i poinformuj swojego prze-
tozonego, aby skoordynowac dalsze dziatania.
Samodzielna naprawa urzadzen elektrycznych
jest niedozwolona i moze by¢ niebezpieczna.

0 co w tym wszystkim chodzi?

Sukces firmy zalezy nie tylko od wysokiej jakosci produk-
tow, ale przede wszystkim od ludzi, ktérzy za nimi stoja:
Zdrowie fizyczne i psychiczne pracownikéw jest kluczem

do ich wydajnosci i motywacji - a ostatecznie do sukcesu
firmy. Zdrowe i bezpieczne miejsca pracy s3 zatem réwnie
wazne dla pracownikéw i pracodawcéw.

Nasza zasada
Zdrowie i bezpieczenstwo w miejscu pracy jest najwyz-
szym priorytetem w firmie Ensinger.

Jaki jest Twoj indywidualny wktad?

- Nalezy przestrzegac przepisow i instrukcji dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz stosowac zaleca-
ny sprzet ochronny.

- Nie narazaj zdrowia i bezpieczenstwa swojego, swoich
wspotpracownikéw ani oséb trzecich.

- Zwracaj uwage na zagrozenia dla zdrowia i bezpie-
czenstwa oraz eliminuj je lub ograniczaj.

- Niezwtocznie zgtaszaj swojemu przetozonemu
niebezpieczne sytuacje, zdarzenia potencjalnie
wypadkowe i wypadki, aby unikna¢ ich w przysztosci.

- Postaw sobie za cel catkowite zapobieganie wypad-
kom w pracy lub chorobom zwigzanym z praca.

SKONTAKTUJ SIE Z NAMI
- Twoéj menedzer
- Zréwnowazony rozwoj
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Ochrona srodowiska i klimatu, efektywnos¢

energetyczna; zrownowazony rozwoj

PRZYKLAD

Czy masz pomyst, w jaki sposéb mozna jeszcze
bardziej ograniczy¢ zuzycie zasobéw w Twojej
okolicy?

CO MOZNA ZROBIC?
Poinformuj o swoim pomysle przetozonego i
dziat zrownowazonego rozwoju.

0 co w tym wszystkim chodzi?

Jako globalnie dziatajaca firma rodzinna, ktéra mysli i
dziata w sposob dtugoterminowy i holistyczny, uwazamy,
ze naszym gtéwnym zadaniem jest dziatanie w sposdb
odpowiedzialny ekologicznie oraz unikanie lub ogranicza-
nie negatywnego wptywu na srodowisko w miare mozli-
wosci - we wszystkich naszych dziataniach i w catym tan-
cuchu dostaw.

Nasza zasada

JesteSmy zaangazowani w ochrone srodowiska i klimatu.
WyznaczyliSmy sobie ambitne, globalne cele w zakresie
ochrony klimatu, na przyktad ograniczenie emisji szkodli-

wych dla klimatu gazéw cieplarnianych. Staramy sie stale

poprawiac nasze wyniki w zakresie ochrony srodowiska i
jak najefektywniej wykorzystywaé surowce i materiaty
pomocnicze, energie i wode. My chcemy réwniez unikac
zanieczyszczenia wody i powietrza oraz minimalizowac
wykorzystanie niebezpiecznych chemikaliow i wytwarza-
nie odpadéw. Miato to ogromne znaczenie juz dla nasze-
go zatozyciela, Wilfrieda Ensingera. Do dzis$ nic sie w tej
kwestii nie zmienito.

Jaki jest Twéj indywidualny wktad?

- Oszczedne i ostrozne korzystanie z zasobow (wody,
materiatéw, energii itp.).

- Utylizacja i recykling odpadéw we wtasciwy i przyjazny
dla srodowiska sposéb.

- Wdrozenie srodkéw ochrony srodowiska i efektywno-
Sci energetycznej odpowiednich dla danego obszaru
pracy przy jednoczesnym zachowaniu efektywnosci
ekonomicznej.

- Zgtaszanie potencjalnych zagrozen srodowiskowych
w celu zapobiegania szkodom Srodowiskowym.

- W przypadku wystapienia szkod srodowiskowych
nalezy niezwtocznie poinformowac o tym Dziat
Zréwnowazonego Rozwoju.

SKONTAKTUJ SIE Z NAMI
- Twoj menedzer
- Zréwnowazony rozwoj



Darowizny | sponsoring

PRZYKtAD

Organizator wydarzenia prosi o sponsoring z
okazji rocznicy miasta zaplanowanej na lato lub
klient prosi o darowizne dla swojego klubu
sportowego.

DLACZEGO MOZE TO BYC KRYTYCZNE?
Wymogi podatkowe, prawne i wewnetrzne Ensin-
ger moga nie zostac spetnione, jesli przed uzgod-
nieniem darowizny lub sponsoringu nie zostanie
wyjasnione z odpowiednimi ekspertami, czy i w

jaki sposéb darowizna lub sponsoring sa mozliwe.

0 co w tym wszystkim chodzi?

Ensinger to firma rodzinna, ktéra mysli dtugoterminowo
i dziata odpowiedzialnie. Opierajac sie na tym przekona-
niu, Ensinger przekazuje darowizny, tj. dobrowolne datki
bez wynagrodzenia, w celu stworzenia wartosci dodanej
dla nas wszystkich i dla spoteczenstwa. Z drugiej strony
Ensinger przyznaje srodki na sponsoring, tj. darowizny na
podstawie uzgodnionego w umowie wynagrodzenia, w
celu pozytywnego ksztattowania naszej reputacji i po-
strzegania w oczach opinii publicznej.

Nasza zasada

Udzielamy darowizn i srodkéw sponsorskich wytacznie
zgodnie z przepisami ustawowymi i odpowiednimi regu-
lacjami wewnetrznymi.

Jaki jest Twéj indywidualny wktad?

- Przekazywanie zapytan dotyczacych darowizn lub
dziatan sponsorskich odpowiednim ekspertom.

- W razie jakichkolwiek pytan prosimy o kontakt z
przetozonym, lokalnym specjalistg ds. zgodnosci z
przepisami, kierownictwem spo6tki lub dziatem
marketingu i komunikacji w sp6tce GmbH.

se Béblingen

Gfellocen Herrenoey

AL

SKONTAKTUJ SIE Z NAMI

- Twéj menedzer

- Lokalny specjalista ds. zgodnosci

- Zarzadzanie w firmie lub Marketing i
komunikacja w GmbH
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Uczciwa konkurencja

22

PRZYKLAD

Na targach handlowych rozmawiasz z pracowni-
kiem konkurencji na temat ogélnej sytuacji rynko-
wej. 0soba, z ktdra rozmawiasz, prébuje uzyskac
od Ciebie informacje na temat biezacych kampa-
nii.

DLACZEGO MOZE TO BYC KRYTYCZNE?
Rozmowa z konkurentem na temat ogélnej sytu-
acji rynkowej zasadniczo nie jest nielegalna. Ist-
nieje jednak granica, ktérej nie wolno przekraczac:
dyskusja lub wymiana poufnych informacji han-
dlowych. Taka wymiana stanowitaby naruszenie
obowiagzujacych przepiséw dotyczacych konku-
rencji i prawa antymonopolowego i mogtaby mie¢
drastyczne konsekwencje dla Ciebie i Ensinger.
Natychmiast i jednoznacznie wyjasnij osobie, z
ktéra rozmawiasz, ze nie bedziesz omawiac z nig
tego tematu. Anuluj rozmowe, udokumentuj to i
poinformuj lokalnego specjaliste ds. zgodnosci z
przepisami lub dziat prawny i uczciwosci.

0 co w tym wszystkim chodzi?

Na catym Swiecie obowigzujg przepisy dotyczace konku-
rencji i prawa antymonopolowego, ktérych celem jest
ochrona uczciwej i wolnej konkurencji. Odpowiednie prze-
pisy zabraniaja dyskusji, porozumien lub uzgodniefA mie-
dzy faktycznymi lub potencjalnymi konkurentami w za-
kresie cen, polityki cenowej, podziatu rynkéw, klientow,
terytoriéw lub innych ograniczen rynkowych - niezaleznie
od tego, czy s3 one pisemne, ustne czy dorozumiane. Na-
ruszenia tych zakazéw s3 konsekwentnie Scigane przez
organy antymonopolowe i moga skutkowac wysokimi
grzywnami i karami.

Nasza zasada

Nie koordynujemy naszych dziatan konkurencyjnych z
konkurentami, ale prowadzimy dziatalnos¢ wytacznie na
podstawie wolnej konkurencji. Przestrzegamy przepiséw
chroniacych konkurencje.

Jaki jest Twéj indywidualny wkiad?
- Ogranicz dyskusje z konkurentami do bardzo ogélnych

tematow.

- Nie nalezy wymienia¢ z konkurentami informacji na

temat cen, marz zysku, warunkéw sprzedazy lub
zdolnosci produkcyjnych.

- Nie bierz udziatu w spotkaniach, podczas ktorych

konkurenci wymieniaja sie poufnymi informacjami
handlowymi.

SKONTAKTUJ SIE Z NAMI
- Twoj menedzer
- Lokalny specjalista ds. zgodnosci

- Prawo i uczciwosé




Przeciwdziatanie korupcji

PRZYKLAD

Pracujesz w dziale zakupéw w firmie Ensinger.
Potencjalny nowy dostawca zaprosit ciebie i
twojego meza na elegancka kolacje.

DLACZEGO MOZE TO BYC KRYTYCZNE?
Zaproszenia na kolacje nie s3 rzadkoscia miedzy
partnerami biznesowymi. W tym przypadku ist-
nieje jednak podejrzenie, ze na pézniejsza decyzje
wywierany jest nieuczciwy wptyw. Zaproszenie to
powinno zatem zosta¢ odrzucone.

0 co w tym wszystkim chodzi?

Korupcja oznacza naduzywanie uprawnien decyzyjnych w
srodowisku zawodowym w celu uzyskania korzysci dla
siebie lub strony trzeciej. Zaréwno osoba, ktéra udziela
lub oferuje perspektywe takiej korzysci, jak i osoba, ktéra
jej zada lub ja otrzymuje, moze podlegac odpowiedzialno-
sci karnej. Taka korzyscia jest kazdy rodzaj Swiadczenia.
Moga to by¢ ptatnosci pieniezne (np. darowizny), $wiad-
czenia niepieniezne (np. bony lub niedozwolone znizki),
prezenty rzeczowe lub zaproszenia (np. na positki, wyda-
rzenia sportowe i kulturalne), ale takze przystugi (np. staz
dla cdrki). Dozwolone sg jednak zwyczajowe oznaki
uprzejmosci, goscinnosci lub ogélnego uznania dla part-
nera biznesowego.

"

Nasza zasada

Odrzucamy korupcje. Nie przyznajemy ani nie akceptuje-
my zadnych nieuprawnionych korzysci naszym partnerom
biznesowym. Unikamy wszelkich pozoréw korupcji i za-
wsze dziatamy w sposob przejrzysty. Zachowujemy
szczeg6lng ostroznosé w kontaktach z urzednikami pan-
stwowymi.

Jaki jest Twoj indywidualny wktad?

- Zapoznaj sie z odpowiednimi wytycznymi i scisle ich
przestrzegaj.

- Nie podejmuj decyzji biznesowych w zaleznosci od
tego, czy przyniesie ci to osobistg korzys¢.

- Nalezy odrzuca¢ wszelkie proby przekupstwa i
natychmiast zgtaszac je przetozonemu oraz lokalne-
mu specjaliscie ds. zgodnosci lub dyrektorowi ds.
zgodnosci.

- Zachowaj szczegélng ostroznosc w przypadku
zaproszen i prezentow.

SKONTAKTUJ SIE Z NAMI

- Twoéj menedzer

- Lokalny specjalista ds. zgodnosci
- Prawo i uczciwosé
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Unikanie konfliktow interesow;
dodatkowe zatrudnienie
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PRZYKLAD

W ramach swojej pracy sprawdzasz oferty kilku
dostawcéw. Zdajesz sobie sprawe, ze najlepsza
oferta pochodzi od firmy twojego dobrego
przyjaciela.

DLACZEGO MOZE TO BYC KRYTYCZNE?
Istnieje ryzyko, ze przedtozysz prywatne interesy
nad interesy firmy Ensinger. Poinformuj swojego
przetozonego o zaistniatej sytuacji i wycofaj sie z
procesu decyzyjnego, aby uniknaé nawet pozoréw
niewtasciwej decyzji.

0 co w tym wszystkim chodzi?

Potencjalny konflikt intereséw istnieje, jesli osobiste in-
teresy pracownika Ensinger s3 lub moga by¢ sprzeczne z
interesami Ensinger. Konflikt intereséw moze wynikac w
szczegolnosci z dodatkowego zatrudnienia pracownika
Ensinger lub z osobistych relacji miedzy pracownikami
Ensinger a partnerami biznesowymi.

Nasza zasada

Dziatamy w interesie firmy Ensinger. Sciéle oddzielamy
interesy biznesowe od osobistych i nie wykorzystujemy
naszych dziatan w Ensinger do uzyskiwania osobistych
korzysci. Przejrzystosc jest naszym najwyzszym prioryte-
tem.

Jaki jest Twoj indywidualny wkiad?

- Unikaj nawet pozoréw osobistego konfliktu intereséw
i ujawniaj wszelkie pozorne lub rzeczywiste konflikty
intereséw swojemu przetozonemu.

- Przed podjeciem dodatkowego zatrudnienia u
konkurencji lub partnera biznesowego nalezy uzyskac
zgode przetozonego, dziatu kadr oraz dziatu Legal &
Integrity.

- Przed dokonaniem inwestycji finansowej w konkuren-
ta lub partnera biznesowego nalezy uzyska¢ zgode
przetozonego, dziatu kadr oraz dziatu ds. prawnych i
uczciwosci.

- Nie udzielaj zaméwien krewnym, partnerom lub
innym bliskim Ci osobom, ale poinformuj o tym
swojego przetozonego i wycofaj sie z procesu decyzyj-
nego.

- Nie zatrudniaj krewnych, partneréw zyciowych ani
innych bliskich ci os6b.

- Nie zajmuj zadnego stanowiska zwigzanego z
odpowiedzialnoscia korporacyjna (np. cztonka
zarzadu, kierownictwa, rady wykonawczej, rady
nadzorczej itp.) u partnera biznesowego bez uprzed
niej zgody przetozonego, dziatu kadr oraz dziatu ds.
prawnych i uczciwosci.

SKONTAKTUJ SIE Z NAMI

- Twéj menedzer

- HR Business Partner

- Lokalny specjalista ds. zgodnosci
- Prawo i uczciwosé



Partnerzy biznesowi,

zakupy i sprzedaz

PRZYKLAD

Dowiedziates sie, ze dostawca ma otrzymac
zlecenie bez angazowania odpowiedzialnego
dziatu zakupow.

CO MOZNA ZROBIC?

Prosimy o kontakt z wtasciwym dziatem zakupéw
w celu zapewnienia, ze wykorzystywana jest naj-
bardziej ekonomiczna oferta dla Ensinger Group.

0 co w tym wszystkim chodzi?

Relacje biznesowe z naszymi klientami, dostawcami i in-
nymi partnerami biznesowymi maja fundamentalne zna-
czenie dla firmy Ensinger. D3zymy do zréwnowazonych i
uczciwych relacji z naszymi partnerami biznesowymi oraz
utrzymujemy dtugoterminowe i solidne relacje. Dlatego
szczego6lnie wazne jest, abySmy wspotpracowali wytacz-
nie z renomowanymi partnerami, ktérzy przestrzegaja
prawa.

Nasza zasada

Doktadnie sprawdzamy, z kim prowadzimy interesy. Nie
wspotpracujemy z partnerami biznesowymi, ktorzy nie
przestrzegaja prawa.

Jaki jest Twoj indywidualny wkiad?

- Przed nawigzaniem relacji biznesowych nalezy
doktadnie sprawdzi¢ uczciwos¢ potencjalnych partne-
row biznesowych zgodnie z okreslonymi procesami.

- Nie faworyzuj partnera biznesowego bez obiektywne-
go powodu.

- Nalezy upewnic sie, ze wynagrodzenie jest wyptacane
wytacznie za faktycznie Swiadczone ustugi. Wynagro-
dzenie musi by¢ wspdtmierne do Swiadczonej ustugi.

- Monitorowanie partnera biznesowego w trakcie catej
relacji biznesowej w celu zapewnienia, ze spetnia on
standardy jakosci i uczciwosci.

- Przy zakupie i sprzedazy produktéw i ustug angazuje-

my odpowiednie dziaty w odpowiednim czasie,
zgodnie z naszymi procesami.

SKONTAKTUJ SIE Z NAMI

- Twoéj menedzer

- Zarzadzanie globalnym tancuchem dostaw
- Sprzedaz
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Zgodnosc z przepisami
podatkowymi i celnymi

26

PRZYKLAD

Sprzedaz lub spétka z Grupy Ensinger ustala ceny
transferowe miedzy spotkami (dla produktow
handlowych, ustug, narzedzi i maszyn itp.) bez
konsultacji z dziatem finanséw i controllingu lub
dziatem podatkowym.

DLACZEGO MOZE TO BYC KRYTYCZNE?
Ceny transferowe w spétkach Grupy Ensinger s3a
bardzo istotne dla celéw podatkowych. Struktura
wewnatrzgrupowych cen transferowych ma bez-
posredni wptyw na wynik podlegajacy opodatko-
waniu w obu zaangazowanych spétkach. Z tego
powodu organy podatkowe zawsze wymagaja w
takich przypadkach stosowania zasady “ceny ryn-
kowej”, zgodnie z ktéra spotki nalezace do grupy
nalezy traktowac jako niezalezne strony trzecie. Z
tego powodu dziat finanséw i controllingu musi
by¢ zawsze zaangazowany w podejmowanie ta-
kich decyzji, aby zagwarantowac poprawnosc po-
datkowa po obu stronach.

0 co w tym wszystkim chodzi?

Podatki i cta stanowia istotny wktad w funkcjonowanie
panstwa. Przepisy podatkowe obejmuja przepisy doty-
czace podatku dochodowego od 0s6b prawnych, podatku
od wynagrodzen i podatku VAT, natomiast przepisy celne
obejmuja cta nalezne z tytutu importu towaréw i impor-
towego podatku VAT. Przestrzeganie przepiséw podatko-
wych i celnych jest rzeczg oczywista i buduje zaufanie
wsrod partneréw biznesowych i spoteczenstwa. Zgodnosé
z tymi przepisami podlega regularnym kontrolom ze stro-
ny wtadz. Naruszenia mogg skutkowac znacznymi sank-
cjami.

Nasza zasada

Przestrzegamy obowiazujacych przepiséw podatkowych i
celnych. Podatki s3 niezbedne dla funkcjonowania spo-
tecznosci. W zwigzku z tym uwazamy, ze stuszne jest
ptacenie podatkéw tam, gdzie tworzona jest wartosc.
Wymaga to od nas prawidtowego i terminowego deklaro-
wania podatkow i optat celnych oraz ptacenia podatkéw i
optat celnych, ktére zostaty naliczone.

Jaki jest Twéj indywidualny wktad?

- Zle¢ ekspertom odpowiedzialnym za cta, handel
zagraniczny i kontrole eksportu sprawdzenie, czy na
przyktad istnieja jakiekolwiek ograniczenia lub zakazy
dotyczace zakupu lub sprzedazy towaréw, czy przed
przeprowadzeniem odpowiednich dziatan nalezy
uzyskac oficjalne zezwolenia lub czy nalezy przestrze-
gac przepisow celnych dotyczacych transakcji impor
towych i eksportowych.

- W przypadku (nowych) proceséw nalezy sprawdzi¢ ich
wptyw na przepisy podatkowe lub celne lub skonsul-
towac sie z odpowiednimi ekspertami.

- W przypadku otrzymania informacji o naruszeniu
przepiséw podatkowych lub celnych nalezy podja¢
wszelkie mozliwe kroki w celu zapobiezenia tym
naruszeniom lub ich naprawienia. Jesli nie jest to
mozliwe, nalezy skontaktowac sie z odpowiednimi
ekspertami.

SKONTAKTUJ SIE Z NAMI

- Twoéj menedzer

- Cta, handel zagraniczny i kontrola eksportu
- Finanse i kontroling




Zgodnosc z przepisami dotyczacymi
handlu zagranicznego i kontroli eksportu

PRZYKLAD

Otrzymujesz prosbe od potencjalnego klienta o
dostarczenie potproduktow do kraju, o ktérym
wiesz, ze jest objety embargiem.

CO MOZNA ZROBIC?

Nalezy wyjasni¢ z odpowiedzialnymi ekspertami,
jakie ograniczenia eksportowe obowiazujg w kra-
ju, do ktérego majg byc dostarczane towary.
Przed ostatecznym wyjasnieniem nie nalezy za-
wierac zadnych uméw zobowiazujacych firme En-
singer do eksportu do tego kraju.

0 co w tym wszystkim chodzi?

Zgodnos¢ z przepisami dotyczacymi handlu zagraniczne-
go ma fundamentalne znaczenie dla globalnie dziatajacej
firmy, takiej jak Ensinger. To, czy transgraniczne procesy
biznesowe i transakcje podlegajg zakazom kontroli eks-
portu, ograniczeniom, wymogom uzyskania zezwolenia
lub innym Srodkom monitorowania, zalezy zasadniczo od
tego, co jest dostarczane, gdzie jest dostarczane, do kogo
jest dostarczane i w jakim celu towary s3g przeznaczone.
Oprdcz towardéw i towaréw ma to rowniez wptyw na tech-

nologie i oprogramowanie.

Nasza zasada

Przestrzegamy wszystkich przepiséw majacych zastoso-
wanie do handlu transgranicznego. Dotyczy to w szcze-
gélnosci zgodnosci z istniejgcymi ograniczeniami impor-
towymi i eksportowymi (embarga, listy sankcji i koncowe
zastosowanie towaréw podwdéjnego zastosowania), a
takze uzyskiwania niezbednych zezwolen.

Jaki jest Twoj indywidualny wktad?

- Zapoznaj sie z odpowiednimi przepisami dotyczacymi
kontroli eksportu i scisle ich przestrzegaj.

- Jeslirozpoznasz oznaki naruszenia przepisow doty-
czacych kontroli eksportu w swoim Srodowisku
zawodowym, podejmij natychmiastowe dziatania, aby
zapobiec tym naruszeniom lub im zaradzi¢.

-> W razie watpliwosci nalezy zwrdcic sie o porade do
odpowiednich ekspertow.

SKONTAKTUJ SIE Z NAMI
- Twoéj menedzer
- Cta, handel zagraniczny i kontrola eksportu
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Zakaz prania pieniedzy i
finansowania terroryzmu

28

PRZYKLAD

Ensinger rozwaza wspotprace z dostawca, ktéry
ma siedzibe we Francji i prowadzi tam dziatal-
nosc, ale chciatby, aby ptatnosci byty przekazy-
wane na konto bankowe na Kajmanach.

DLACZEGO MOZE TO BYC KRYTYCZNE?
Konta bankowe w krajach, ktére nie podlegaja
systemowi prawnemu kraju, w ktérym dostawca
ma siedzibe lub Swiadczy ustugi, s3 powodem do
niepokoju - zwtaszcza jesli konto bankowe znaj-
duje sie w raju podatkowym. Przed nawigzaniem
relacji biznesowych z takim dostawca nalezy
skonsultowac sie z dziatem finanséw i controllin-
gu w sprawie dalszego postepowania.

0 co w tym wszystkim chodzi?

Niemal w kazdym kraju na Swiecie obowiazuj3 przepisy
przeciwko praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu.
Pranie pieniedzy to kazda transakcja, ktéra ma na celu
ukrycie pochodzenia nielegalnie pozyskanych Srodkéw,
aby umozliwi¢ ich przeptyw do legalnego obiegu finanso-
wego i gospodarczego. Nielegalne pienigdze s3 genero-
wane na przyktad w zwigzku z tapéwkami. Finansowanie
terroryzmu ma miejsce, gdy fundusze lub inne legalne
aktywa s3 udostepniane osobom lub organizacjom terro-
rystycznym w celu prowadzenia dziatalnosci terrorystycz-
nej. Zaréwno pranie pieniedzy, jak i finansowanie terrory-
zmu moze skutkowac surowymi karami.

Nasza zasada
Przestrzegamy przepisow prawa. Naszym celem jest
utrzymywanie relacji biznesowych wytacznie z renomo-
wanymi partnerami, ktorzy réwniez przestrzegaja przepi-
soéw dotyczacych zwalczania prania pieniedzy i terrory-
zmu.

Jaki jest Twoj indywidualny wktad?

- Upewnij sie, ze nowi klienci faktycznie istniejg, a ich
srodki pochodza z legalnych zrodet.

- Nie akceptuj ptatnosci klientéw pochodzacych z kont
innych niz oficjalne konta klientéw.

- Nie wspotpracuj z klientami o nieprzejrzystej struktu-
rze wtasnosci.

- Nie nalezy inicjowac zwrotéw na rzecz oséb trzecich
na konto inne niz to, z ktérego dokonano pierwotnej
ptatnosci.

- W przypadku podejrzenia prania pieniedzy lub
finansowania terroryzmu nalezy natychmiast prze-
rwac dziatalnosc i zgtosic swoje podejrzenia przetozo-
nemu, lokalnemu specjaliscie ds. zgodnosci z przepi-
sami lub dziatowi finanséw i kontroli.

SKONTAKTUJ SIE Z NAMI

- Twoj menedzer

- Lokalny specjalista ds. zgodnosci
- Finanse i kontroling



Jakosé produktu

PRZYKLAD

Podczas produkeji wykryto usterke w czesci.

CO MOZNA ZROBIC?

Natychmiastowe zgtaszanie btedéw, bez wzgle-
du naich rozmiar. Zainicjuj wewnetrzny proces
korekty btedéw, aby zadne wadliwe produkty nie
dotarty do klienta i aby mozna byto zdefiniowac
srodki zapobiegawcze w celu unikniecia ponow-
nego wystapienia btedu.

0 co w tym wszystkim chodzi?

Od okoto 60 lat firma Ensinger jest synonimem jakosci,
starannosci i niezawodnosci. Nienaganna jakos¢ naszych
produktoéw jest podstawg naszego sukcesu. Naszym ce-
lem jest wspieranie sukcesu naszych klientéw i partneréw
biznesowych poprzez dostarczanie produktéw wysokiej
jakosci. Aby osiagnac ten cel, stworzylismy, utrzymujemy
i stale ulepszamy nasze systemy zarzadzania jakoscia
specyficzne dla naszej dziatalnosci.

Nasza zasada

Dostarczamy produkty wysokiej jakosci. Oczekiwania i zy-
czenia naszych klientéw s3 w centrum wszystkiego, co
robimy.

Jaki jest Twoj indywidualny wkiad?

- Zgodnos¢ z wymaganiami systemu zarzadzania
jakoscig. W ten sposéb unikamy wadliwych produktéw,
ktore moga spowodowac powazne szkody.

- Zajmuj sie réwniez drobnymi btedami. Tylko w ten
spos6b mozemy stale sie doskonalic.

SKONTAKTUJ SIE Z NAMI
- Twoéj menedzer
-> Zarzadzanie jakoscia

29



(]

t.

e

«-..‘Q
» _”

L "" b
)
>

® % 9% e » e

Chronimy

" B v..« X
&Q‘.. 3 -
as It -

v
D > 7

" p
9 08°
’ ‘. Q‘ _‘

g °
™ o

. N
_u L 9

’ ...

) & .
>4

9 .._ | |
T RAS
3> b
. 8
' - § Ced

! c -z ‘...‘..u.%.,b..‘.
TN JOS
Ve
| Q9
L)
 AELE' . Y e
Gllee 7 4 g
-w : ‘ e .0
i ]
3
’ \
)
1}
K

v L g L4 - -



Poufne informacje o firmie
Dane osobowe
Odpowiedzialnosc cyfrowa
WHtasnos¢ firmy

Rachunkowos¢ i sprawozdawczosé finansowa
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Poufne informacje o firmie

32

PRZYKLAD

Klient przestat Ci poufne informacje dotyczace
wspélnego projektu. Jestes w drodze do tego
klienta i zamierzasz ponownie przejrze¢ doku-
menty w pociagu.

CO MOZNA ZROBIC?

Nalezy dopilnowac, aby zadna nieupowazniona
osoba nie uzyskata wiedzy o tych poufnych infor-
macjach. Stanowitoby to naruszenie podpisanej
umowy o zachowaniu poufnosci.

0 co w tym wszystkim chodzi?

Nasze wynalazki, tajemnice handlowe i biznesowe oraz
wiedza specjalistyczna maja szczegélne znaczenie dla
dtugoterminowego sukcesu naszej firmy. Jednakze infor-
macje nietechniczne (np. dane dotyczace sprzedazy lub
cen zakupu) moga réwniez stanowi¢ cenne tajemnice
handlowe. Z tego powodu nasza wtasnos¢ intelektualnaii
wszystkie informacje poufne muszg by¢ chronione przed
ujawnieniem lub nieuprawnionym dostepem o0s6b trze-
cich.

Nasza zasada

Z informacjami wrazliwymi obchodzimy sie ze szczeg6lng
ostroznoscia. Dbamy o to, aby informacje poufne nie do-
tarty do nieupowaznionych oséb trzecich. Dotyczy to réw-
niez informacji poufnych, ktére otrzymujemy od naszych
partneréw biznesowych. Jesli szczegdlne okolicznosci (np.
wrazliwe projekty rozwoju klienta lub przejecia firmy) wy-

magaja szczegdlnej poufnosci, zachowujemy j3 réwniez
wobec wspotpracownikéw.

Jaki jest Twéj indywidualny wktad?

- Zachowaj poufne informacje dotyczace Ensinger w
tajemnicy i nie przekazuj ich osobom nieupowaznio-
nym - dotyczy to réwniez rodziny i przyjaciét.

- Zawsze przestrzegaj przepisow bezpieczenstwa
okreslonych przez dziat bezpieczenstwa informacji.

- Prosimy o przestrzeganie istniejgcych umoéw o
zachowaniu poufnosci z naszymi partnerami bizneso-
wymi.

- Udostepniaj poufne informacje wytacznie osobom,
ktore bezwzglednie musza je znac (zasada wiedzy
koniecznej).

- Zachowaj szczegélng ostroznosé podczas publicznego
korzystania z poufnych informacji (np. podczas
podrézy stuzbowych lub korzystania z mediow
spotecznosciowych).

- Nie przechowuj zadnych danych firmowych na
prywatnych urzadzeniach elektronicznych (np.
komputerach, tabletach, smartfonach).

- Nie nalezy podtaczac zadnych prywatnych urzadzen
elektronicznych do sieci firmowe;j.

SKONTAKTUJ SIE Z NAMI

- Twoj menedzer

- Lokalny specjalista ds. zgodnosci
- Prawo i uczciwosé




Dane osobowe

PRZYKLAD

Odwiedzajacy targi wzieli udziat w konkursie
zorganizowanym przez firme Ensinger. W
zwiazku z tym firma Ensinger uzyskata adresy
e-mail odwiedzajacych targi. Twéj kolega sugeru-
je skontaktowanie sie z odwiedzajacymi targi w
celu przedstawienia nowego produktu Ensinger.

DLACZEGO MOZE TO BYC KRYTYCZNE?
Adres e-mail to dane osobowe przekazane na po-
trzeby konkursu. Ensinger moze wykorzystywac
te dane osobowe wytacznie w celu, w jakim zo-
staty one przekazane - tj. nie w celu reklamowa-
nia produktow.

0 co w tym wszystkim chodzi?

Celem ochrony danych jest ochrona danych osobowych
przed niewtasciwym wykorzystaniem. Dane osobowe to
dane osobowe i informacje o osobach fizycznych, ktére
umozliwiajg ich bezposrednia lub posrednig identyfikacje,
takie jak imie i nazwisko oraz adres, zdjecie, numer perso-
nalny, dane bankowe, identyfikatory cyfrowe lub dane

dotyczace zdrowia. Dane osobowe moga by¢ gromadzone,
przetwarzane, wykorzystywane i przechowywane wytacz-
nie zgodnie z przepisami prawa.

Nasza zasada

Z danymi osobowymi naszych pracownikéw, partneréw
biznesowych i innych osob, ktérych dane dotycza, takich
jak kandydaci, postepujemy w spos6b odpowiedzialny i
poufny. Dane osobowe wykorzystujemy wytacznie do ce-
I6w, dla ktérych zostaty nam przekazane.

Jaki jest Twoj indywidualny wktad?

- Uzyskaj przeglad zakresu, w jakim przetwarzasz dane
osobowe.

- Gromadzimy dane osobowe wytacznie w zakresie
niezbednym i prawnie dozwolonym do wykonania
zadania.

- Ochrona danych osobowych przed nieautoryzowanym
dostepem.

- Pozbywanie sie danych osobowych, gdy nie s3 juz
potrzebne, w kontrolowany i bezpieczny sposaéb.

- Wymagac od naszych partneréw biznesowych
przestrzegania tych samych wysokich standardéw
ochrony danych.

- Natychmiast zgtaszaj wszelkie naruszenia danych
odpowiednim ekspertom.

SKONTAKTUJ SIE Z NAMI

- Twoj menedzer

- Eksperci odpowiedzialni za ochrone danych
- Prawo i uczciwos¢




Odpowiedzialnos¢ cyfrowa

PRZYKLAD

Jestes w podrézy stuzbowej i chcesz wystac
poufny dokument do swojego przetozonego.
Karta SIM dostarczona przez firme Ensinger nie
ma zasiegu. Kawiarnia, w ktérej aktualnie sie
znajdujesz, oferuje bezptatna i nieszyfrowana
sie¢ WLAN.

DLACZEGO MOZE TO BYC KRYTYCZNE?
Zachowaj ostroznos¢ podczas korzystania z pu-
blicznej sieci WLAN. Uzywaj chronionych pota-
czen. W przypadku niezabezpieczonych potaczen
istnieje ryzyko wycieku danych, nawet jesli nasz
ruch danych jest chroniony przez VPN, prywatne
potaczenie sieciowe.

0 co w tym wszystkim chodzi?

Jako nowoczesna i globalnie dziatajaca firma pracujemy w
sieci, dlatego informacje sg przechowywane i przetwarza-
ne w wielu miejscach. W zwiazku z tym bezpieczenstwo
informacji, tj. ochrona wszystkich informacji przed utrata
i niewtasciwym wykorzystaniem, musi by¢ zagwaranto-
wane - zarowno w firmie, jak i w chmurze, w ustugach
wspélnych lub na platformach mediéw spotecznoscio-
wych. Jednoczesnie zmieniajg sie metody atakéw stoso-
wane przez przestepcdw zaréwno w swiecie cyfrowym, jak
i analogowym, co oznacza, ze bezpieczenstwo informacji
musi by¢ stale dostosowywane.

Nasza zasada
Zwracamy uwage na bezpieczenstwo IT i przestrzegamy
wytycznych dotyczacych bezpieczeAstwa informacji.

Jaki jest Twoj indywidualny wkiad?

- Zapoznanie sie z wytycznymi dotyczacymi bezpie-
czenstwa informacji i przestrzeganie zawartych w nich
zasad i celow.

- Ochrona poufnych informacji i danych przed nieauto-
ryzowanym dostepem i ujawnieniem.

- Upewnij sie, ze informacje, dane i pliki s3 bezpiecznie
przechowywane, tak aby tylko upowaznione osoby
miaty do nich dostep i mogty wprowadzac zmiany.

- Upewnienie sie, ze informacje, dane i pliki s3 przecho-
wywane w taki sposéb, ze s3 dostepne dla upowaz-

nionych os6b przez caty czas i s regularnie archiwizo-

wane (np. poprzez kopie zapasowe IT).

- Natychmiast zgtaszaj incydenty lub obawy zwigzane z
bezpieczenstwem swojemu przetozonemu.

- Badz Swiadomy bezpieczenstwa informacji i dziel sie
waznymi informacjami ze swoimi wspétpracownikami
i przetozonymi w celu poprawy bezpieczenstwa
informacji. Regularnie uczeszczaj na szkolenia i
warsztaty dotyczace bezpieczenstwa informacji, aby
pogtebia¢ swoja wiedze.

- W przypadku jakichkolwiek watpliwosci lub pytan
dotyczacych bezpieczenstwa informacji prosimy o
kontakt z odpowiednimi ekspertami.

SKONTAKTUJ SIE Z NAMI
- Twoéj menedzer
- Bezpieczenstwo IT
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Wtasnosé firmy

36

PRZYKLAD

Twéj znajomy planuje przeprowadzke w weekend.
Pyta cie, czy jako pracownik Ensinger mozesz
zorganizowac pojazd stuzbowy z floty.

DLACZEGO MOZE TO BYC KRYTYCZNE?
Z wtasnosci firmy, takiej jak pojazdy, materiaty
biurowe lub laptopy, korzystamy wytacznie w ce-
lach stuzbowych. Wyjatki maja zastosowanie, je-
sli przepisy firmy wyraznie zezwalaj3 na prywatne
korzystanie z zasobéw firmy. Nalezy zatem
sprawdzic, czy jest to dozwolone przed prywat-
nym korzystaniem z wtasnosci firmy.

0 co w tym wszystkim chodzi?

Aktywa materialne i niematerialne, takie jak zasoby ope-
racyjne, produkty, ustugi i wiedza specjalistyczna, s3 nie-
zbedne do osiagniecia naszych celéw biznesowych.

Nasza zasada

Odpowiedzialnie traktujemy materialny i niematerialny
majatek firmy Ensingeri chronimy go przed utrata, uszko-
dzeniem i kradziezg. Nie wykorzystujemy wtasnosci firmy
do celow zewnetrznych, chyba ze jest to wyraznie dozwo-
lone.

Jaki jest Twoj indywidualny wkiad?
- Oszczedne i ostrozne korzystanie z zasobow zapew-
nianych przez Ensinger (np. pojazdéw, materiatéw

biurowych, laptopéw).

- Nigdy nie uzywaj wtasnosci firmy do nieautoryzowa-
nych celéw (na przyktad do odwiedzania nielegalnych
stron internetowych).

- Oszczednie korzystaj z funduszy firmowych i prze-
strzegaj obowiazujacych wytycznych dotyczacych
wydatkéw na podréze, na przyktad podczas rezerwacji
i fakturowania podrézy stuzbowych.

- Nalezy niezwtocznie zgtaszac wszelkie uszkodzenia
lub utrate mienia firmy.

SKONTAKTUJ SIE Z NAMI

- Twoj menedzer

- Lokalny specjalista ds. zgodnosci
- Prawo i uczciwosé
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Rachunkowos¢ i sprawoz-
dawczosc finansowa

PRZYKLAD

Pracujesz w dziale sprzedazy. Klient poprosit cie o
przystuge i chce, abys wstepnie datowat fakture
na grudzien, mimo ze dostawa/ustuga miata
miejsce w nastepnym miesigcu.

DLACZEGO MOZE TO BYC KRYTYCZNE?
Zmiana ta doprowadzitaby do nieprawidtowego
rejestrowania i nieprawidtowej sprawozdawczosci
podatkowej. Odrzuc te korzysc.

0 co w tym wszystkim chodzi?

Wszystkie transakcje biznesowe muszg byé odpowiednio
odzwierciedlone w dokumentach ksiegowych, bilansach i
deklaracjach podatkowych. Wymaga to prawidtowego i
kompletnego rejestrowania wszystkich istotnych faktéw
oraz ich dokumentowania i archiwizowania w identyfiko-
walny sposob. Wszelkie niezgodnosci wiazg sie z ryzy-
kiem wszczecia dochodzenia w sprawie manipulacji ksie-
gowych, fatszowania dokumentéw, zarzutéw oszustwa
lub przestepstw podatkowych.

Nasza zasada

Zapewniamy prawidtowe i terminowe sporzadzanie rocz-
nych sprawozdan finansowych i deklaracji podatkowych.
Konkretnie oznacza to, ze ksiegujemy wszystkie transak-
cje biznesowe w sposdb kompletny, prawidtowy, termino-
wy, zgodny z faktami i ramami prawnymi.

Jaki jest Twoj indywidualny wkiad?

- Przestrzeganie przepiséw podatkowych i ksiegowych.

- Upewnij sie, ze wszystkie dokumenty zwigzane z
transakcjami biznesowymi s3 starannie archiwizowa-
ne.

- Przestrzeganie ustawowych obowigzkéw w zakresie
przechowywania danych.

- Nie zmieniaj ani nie niszcz zadnych dokumentéw
zwigzanych z oficjalnymi dochodzeniami lub sporami
prawnymi.

SKONTAKTUJ SIE Z NAMI
- Twéj menedzer
- Finanse i kontroling
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Wiasciwe
zachowanie w

Z kim powinienem sie skontaktowac w razie jakichkolwiek
pytan?

Jak moge zgtosic naruszenie przepisow?

Co dzieje sie po zgtoszeniu naruszenia zgodnosci? p rzvpad I(u
Przewodnik orientacyjny watpl iW0§Ci
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Z kim powinienem sie skontaktowac
w razie jakichkolwiek pytan?

Czy masz pytanie dotyczace kwestii zgodnosci? Jesli masz jakiekolwiek watpliwosci dotyczace swojego zachowania,
skontaktuj sie z jednym z ponizszych punktéw kontaktowych:

Organizacja zgodnosci
Ensinger: Lokalny

specjalista ds.
zgodnosci

Odpowiedzialny

dziat

Prawo i uczciwosc¢



Jak moge zgtosic naruszenie
przepisow?

Prosimy o zgtaszanie ewentualnych naruszen obowiazujacego prawa, Kodeksu postepowania firmy Ensinger lub wy-
tycznych dotyczacych zgodnosci. W ten spos6b pomozesz wyjasnic i wyeliminowac niewtasciwe postepowanie i nad-
uzycia oraz ochronisz Ensinger przed wszelkim ryzykiem lub szkodami, ktére moga z tego wyniknga¢.

Dostepne s3 nastepujace kanaty zgtaszania mozliwych naruszen obowigzujacego prawa, Kodeksu postepowania En-
singer lub wytycznych dotyczacych zgodnosci:

Kierownilk
Porozmawiaj ze swoim przetozonym.

Specjalista ds. zgodnosci
Skontaktuj sie z lokalnym specjalista ds. zgodnosci w swojej firmie.

Adres e-mail
compliance@ensingerplastics.com
Napisz wiadomos¢ e-mail do dziatu Compliance (w ramach dziatu Legal & Integrity).

System anonimowego informowania o nieprawidtowosciach
https://ensinger.schindhelm-wbsolution.com

Przeslij zgtoszenie za posrednictwem elektronicznego systemu zgtaszania nieprawi-
dtowosci. Za pomoca tego systemu mozna zgtaszac informacje do Compliance (w
ramach dziatu Legal & Integrity) 365 dni w roku, o kazdej porze dnia i w swoim jezyku

narodowym. Zgtoszenia s3 dokonywane w obszarze chronionym i moga by¢ sktadane
anonimowo, jesli sobie tego zyczysz.

Post
Napisz do nas.
Ensinger GmbH, Legal & Integrity, Rudolf-Diesel-StraRe 8, 71154 Nufringen, Niemcy
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Co dzieje sie po zgtoszeniu
naruszenia zgodnosci?

Wszystkie
przychodzace
wiadomosci beda
przetwarzane.

Kazde otrzymane zgtoszenie traktujemy powaznie.
Wszystkie przychodzace zgtoszenia dotyczace mozliwych
naruszen przepisow prawa, niniejszego Kodeksu postepo-
wania lub wytycznych dotyczacych zgodnosci z przepisa-
mi sg badane - niezaleznie od tego, czy zgtoszenie pocho-
dzi od pracownikoéw, czy osob trzecich.

42

Podejmujemy
dziatania.

Jesli ewentualne naruszenie zostanie potwierdzone w
trakcie wyjasniania faktéw, podejmowane s3 odpowied-
nie Srodki.

Chronimy
sygnalistow.

Tres¢ zgtoszenia bedzie traktowana jako poufna i zosta-
nie udostepniona osobom prowadzacym dochodzenie wy-
tacznie w niezbednym zakresie. Osoby prowadzace do-
chodzenie zachowaja poufnosé tozsamosci i, w
stosownych przypadkach, anonimowos¢ osob zgtaszaja-
cych nieprawidtowosci, 0s6b pomagajacych w zgtoszeniu
oraz wszystkich os6b wymienionych w zgtoszeniu. Ensin-
ger nie bedzie tolerowac zadnych dziatan odwetowych
wobec 0séb zgtaszajacych nieprawidtowosci - niezaleznie
od wybranego kanatu zgtoszenia. Naruszenia tego zaka-

zu beda karane jako naruszenia zgodnosci.



Przewodnik orientacyjny

Jesli nie masz pewnosci, czy Twoje zachowanie jest zgodne z naszym Kodeksem poste-
powania, mozesz sprawdzi¢ swoje zachowanie, odpowiadajac na ponizsze pytania:

Co mowi twoj brzuszek?
Stuchaj swojej intuicji! Ci, ktérzy
dziataja zgodnie ze swoimi prze-
czuciami, czesto robig wszystko
dobrze.

Co by byto, gdyby twoje
zachowanie zostato jutro
opisane w gazecie?

Jesli masz zte przeczucia co do od-
powiedniego raportu prasowego,
powinienes powstrzymac sie od za-

mierzonego zachowania.

Co by sie stato, gdyby twoja
matka dowiedziata sie o
twoim zachowaniu?

Jesli nie czujesz sie komfortowo z
mysl3, ze twoja matka dowie sie o
twoim zachowaniu, powstrzymaj
sie od zamierzonego zachowania.

Lepiej zapytac raz wiecej niz
raz mniej?

W razie watpliwosci nalezy skon-

taktowac sie ze swoim przetozo-

nym, lokalnym specjalista ds.

zgodnosci w swojej firmie.

Jesli zastosujesz sie do tych wskazéwek, twoje zachowanie bedzie zgodne z zasadami
behawioralnymi Ensingera.
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Strona internetowa Ensinger

Grupa Ensinger specjalizuje sie w opracowywaniu, pro-
dukcjii sprzedazy mieszanek, pétproduktéw, kompozy-
tow, gotowych czesci i profili wykonanych z konstruk-
cyjnych tworzyw sztucznych. Ensinger wykorzystuje
roznorodne procesy produkcyjne do przetwarzania ter-
moplastycznych tworzyw konstrukcyjnych i wysokowy-
dajnych polimeréw, w tym wyttaczanie, obrébke skra-
waniem, formowanie wtryskowe, formowanie ttoczne,
L ) spiekanie i prasowanie. Zatrudniajac ponad 2500 pra-
Skontaktuj sie z nami —_ . . . : .
compliance@ensingerplastics.com cownikéw w ponad 30 lokalizacjach, rodzinna firma jest
reprezentowana we wszystkich gtéwnych regionach
Ensingar GmbH rzemystowych na catym Swiecie za posrednictwem
Rudolf-Diesel-StralRe 8 - 71154 Nufringen - Niemcy p y‘ y . y . p )
Telefon +49 7032 819 0 - info@ensingerplastics.com - ensingerplastics.com zaktadow produkcyjnych lub biur sprzedazy.
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