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WSTEP

Odpowiedzialnos¢, szacunek 1 zaufanie

Szanowni Panstwo,

jest wiele powoddéw sukcesu naszego przedsiebiorstwa.
Istotnym powodem jest nasze odpowiedzialne i uczciwe
postepowanie wzgledem innych pracownikow na sta-
nowisku pracy, naszych partneréw biznesowych i opinii
publiczne;j.

Naszym gtéwnym zadaniem jest utrzymanie wysokiej
warto$ci grupy FIEGE oraz jej dalszy rozwd;.

Rynki i kultury spajaja sie. Nowe przepisy prawa i regu-
lacje stawiajg wysokie wymagania w codziennej pracy.
Oczekiwania naszych partneréw biznesowych i opinii
publicznej wobec nas rosng.

Niniejszy kodeks postgpowania ma stanowi¢ pomoc w

naszym coraz bardziej ztozonym $§wiecie. Ustalone w nim
zasady postgpowania tworzg wspdlne wytyczne dla odpo-
wiedzialnego zachowania w pracy, ale réwniez i poza nia.

W kodeksie ustalono zasady, ktérych nalezy przestrzegac,
aby zachowac zgodno$§¢ z przepisami prawa i regulacjami.

Opisano w nim réwniez system wartosci grupy FIEGE,
okreSlajacy nasze codzienne postgpowanie z innymi pra-
cownikami, naszymi klientami i dostawcami, konkurenta-
mi, urzedami oraz opinig publiczng. Wazne jest, aby kazdy
z nas znat i konsekwentnie stosowat zasady postgpowania
stosowane w jego pracy.

Nieprzestrzeganie moze spowodowac znaczne szkody dla
catej grupy FIEGE.

Prosimy o zapewnienie sukcesu naszego przedsigbiorstwa
réwniez w przysztosci przez odpowiedzialne dziatanie na
podstawie kodeksu postepowania.

s iy,

Jens Fiege

Felix Fiege



ZNACZENIE KODEKSU
POSTEPOWANIA

Znaczenie kodeksu postepowania dla przedsi¢gbiorstwa

1 kazdego z nas

Kodeks postgpowania grupy FIEGE stanowi wytyczne
zgodnego z prawem i etycznego postgpowania w miejscu
pracy. Opisano w nim najwazniejsze prawne warunki
ramowe oraz normy etyczne.

W kodeksie ujeto réwniez oczekiwania, jakie majg wobec
nas nasi partnerzy biznesowi i inne grupy interesow.
Ponadto w kodeksie opisano system warto$ci naszego
przedsiebiorstwa.

Sformutowane w kodeksie zasady stanowig wytyczne dla
postgpowania kazdego pracownika, kierownika i zarzadu
w takim samym zakresie.

Kodeks ma réwniez za zadanie pomdc w zapewnieniu
bezpieczenstwa kazdego pracownika w codziennej pracy.
Wspdlnie jako przedsigbiorstwo i kazdy z osobna ponosi-

Uczciwe i wolne
postepowanie
na rynku

Unikanie
konfliktow intereséow
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Prawo i
odpowiedzialnosé

Zwalczanie
korupciji

Bezpieczenstwo pracy,
zdrowie i ochrona
Srodowiska

my odpowiedzialno$¢ za przestrzeganie zasad okreslonych
w kodeksie, odnoszacych si¢ do naszych dziatan.

We wspotpracy z naszymi partnerami biznesowymi, w
szczeg6lnosci z naszymi klientami i dostawcami, wymaga-
my przestrzegania zasad tego kodeksu postgpowania.

Aby zapewni¢ przestrzeganie zasad postgpowania, utwo-
rzyliSmy centralng organizacj¢ zaufania. Zapewnia ona po-
moc we wszystkich sprawach, pytaniach i watpliwoS$ciach
zwigzanych ze stosowaniem zasad.

Odpowiedzialnos¢
spoteczna

Postepowanie z
informacjami
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1.0
PODSTAWOWE ZASADY
POSTEPOWANIA

O co chodzi

Kazdy pracownik grupy FIEGE lub partnera biznesowego
ma prawo do szacunku, uprzejmosci i sprawiedliwego
traktowania.

Nie tolerujemy dyskryminacji ze wzgledu na pochodzenie
etniczne, niepetnosprawnosc¢, wiek, pte¢, wiare lub

orientacje seksualng.

Dyskryminacja i ponizanie nie beda tolerowane w zadnym
zaktadzie grupy FIEGE — w Zadnej formie.
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Wtasno$¢ przedsigbiorstwa, w formie materialnej lub
niematerialnej, powinna pomagaé pracownikom w wyko-
nywaniu ich zadan. Chronimy jg przed szkodami, utratg
Iub nieprawidlowym uzywaniem.

Bezpieczefistwo w miejscu pracy, zachowanie i pomaganie
w utrzymaniu zdrowia naszych pracownikéw to gtéwny
obowigzek naszego dziatania.



1.0 | Podstawowe zasady postepowania

1.1 POSTEPOWANIE MIEDZY SOBA

Grupa FIEGE jest przedsi¢biorstwem dziatajacym na rynku Nie tolerujemy dyskryminacji z powodu koloru skéry, pici,

miedzynarodowym. Wspétpracujemy z ludZzmi réznej orientacji seksualnej, religii, wieku, niepetnosprawnosci,
narodowosci, o réznej kulturze i kolorze skory. JesteSmy z narodowosci, pochodzenia spotecznego i etnicznego.
tego dumni.

Ponizanie lub obrazanie wspétpracownikéw, kandydatow
Akceptujemy i stosujemy podstawowe zasady karty praw oraz partneréw biznesowych nie bedzie tolerowane w zad-
cztowieka Organizacji Narodéw Zjednoczonych. nym zaktadzie grupy FIEGE.
Szanujemy godno$¢ osobista, sfere prywatng, przekonania JesteSmy niezawodnym partnerem. Dotrzymujemy obietnic.

i prawa osobiste kazdego wspoétpracownika, kandydata i
partnera biznesowego.

Pracownik jest dyskryminowany i urazany przez innego pracownika z powodu swojego homoseksu-
alizmu. Pracownik ciagle naSmiewa si¢ z kolegi i podburza innych przeciwko niemu. Dowiadujesz si¢

U STUDIUM PRZYPADKU 1.1
O

o tym. Co robisz?

Dyskryminacja wszelkiego rodzaju nie jest tolerowana w grupie FIEGE. Wszyscy pracownicy
sq zobowiqzani do nieobrazania i nieponizania ludzi z powodu ich orientacji seksualnej. Nalezy
otwarcie poinformowac o tym przetoZonego lub organizacje zaufania.




1.0 | Podstawowe zasady postepowania

1.2 ROWNE TRAKTOWANIE

Naszym ustalonym celem jest prawidiowe i réwne trakto-
wanie naszych wspétpracownikéw, kandydatéw i partne-
réw biznesowych.

Kobiety i me¢zczyzni sg traktowani rowno w grupie FIEGE.
Zobowigzujemy si¢ do wyréwnywania szans podczas po-

mocy w rozwoju naszych pracownikéw oraz zatrudniania
nowych pracownikéw.

STUDIUM PRZYPADKU 1.2

Od wszystkich pracownikéw grupy FIEGE oczekujemy
przestrzegania wlaSciwych obowigzujacych lokalnie
przepiséw prawa i regulacji w zakresie rOwnouprawnienia
i dyskryminacji.

Grupa FIEGE wymaga przestrzegania postanowief niniej-
szego kodeksu postgpowania rowniez od swoich dostawcéw
i ustugodawcéw. W szczegdlnosci nalezy stosowac zasade
braku dyskryminacji podczas wybierania dostawcéw oraz
wspodtpracy z dostawcami i ustugodawcami.

Przetozony traktuje pracownikéw inaczej ze wzgledu na ich pochodzenie etniczne. Pracownicy

zagraniczni musza czg$ciej pracowac na niepopularnych zmianach i wykonywac bardziej nielubiane

@) prace niz ich krajowi koledzy. Jak si¢ zachowujesz?

Nalezy powiadomic niezwtocznie kierownika oddziatu/kierownika zaktadu.
Grupa FIEGE dziata zgodnie z zasadami rownouprawnienia wszystkich ludzi.
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1.0 | Podstawowe zasady postepowania

1.3 POSTEPOWANIE Z WLASNOSCIA FIRMY
| INNYMI SKEADNIKAMI MAJATKU

Wtasno$¢ przedsigbiorstwa, w formie materialnej lub Wykorzystywanie wlasnoSci przedsigbiorstwa do celéw
niematerialnej, powinna pomagaé pracownikom w wyko- prywatnych jest dozwolone tylko po uzyskaniu zgody.
nywaniu ich zadan. Mozna z niej korzysta¢ tylko do celéw Dotyczy to w szczegdlnoSci wykorzystywania do celow
biznesowych dozwolonych z punktu widzenia prawa. prywatnych efektéw pracy, Srodkéw roboczych, budynkéw
Nigdy nie mozna ich wykorzystywaé do osiggniecia osobi- i towaréw z parku maszyn i floty.

stych korzysci.

Odpowiednie dziatania kontrolne majg na celu zapobiega-
Przetozeni i pracownicy muszg postgpowaé odpowiedzial- nie wszelkim formom naruszef przepiséw powodujacych
nie réwniez z wlasnoscig intelektualng przedsiebiorstwa. szkody majatkowe.

Kazdy z nas odpowiada za prawidtowe korzystanie i ochro-
n¢ wlasnoSci przedsigbiorstwa.

1. STUDIUM PRZYPADKU 1.3

Jestes Swiadkiem, jak inny pracownik podjezdza do belki poprzecznej regatu wysokiego sktadowania
i powoduje jej uszkodzenie. Pracownik zachowuje si¢ jakby nic si¢ nie stato i jedzie dalej.
O Jak si¢ zachowujesz?

Najpierw nalezy sprobowac porozmawiac z pracownikiem. Zasadniczo bledy mogq sie zdarzac.
Pracownicy sq odpowiednio chronieni przed osobistq odpowiedzialnosciq za takie btedy przez przepisy
prawa i sqdy. Dlatego pracownik powinien zgtosi¢ wypadek. Jezeli pracownik sie na to nie zgodzi,
nalezy poinformowac przetozonego.



1.0 | Podstawowe zasady postepowania

l//

1.4 BEZPIECZENSTWO | ZDROWIE
NA STANOWISKU PRACY |

Bezpieczefnistwo w miejscu pracy, zachowanie i pomaganie nie i rozwijanie bezpiecznego, chronionego i zdrowego

w utrzymaniu zdrowia naszych pracownikéw maja dla nas Srodowiska pracy. Regularne kontrole bezpieczenstwa

najwyzszy priorytet. prowadzone przez wewnetrznych i zewnetrznych specjali-
stow ds. bezpieczenstwa zapewniaja wdrazanie odpowied-

W miejscu pracy przestrzegamy przepisOw prawa i zasad nich przepis6w bezpieczefistwa, stosowanie bezpiecznych

bezpieczenstwa oraz zdrowia. Stale angazujemy si¢ tworze- praktyk i wewnetrznych regulacji.

STUDIUM PRZYPADKU 1.4

Pracownik administracyjny w hali magazynowej, w ktérej poruszajg si¢ wézki widtowe, nie nosi
obuwia bezpieczefistwa ani kamizelki odblaskowej. Zauwazasz to. Co robisz?

Najlepiej bezpoSrednio porozmawiac z pracownikiem i poinformowac go o jego obowigzkach.
Jezeli pracownik nie bedzie chciat sie dostosowac, nalezy poinformowac kierownika operacyjnego.

W halach magazynowych obowiqzuje wiele przepisow bezpieczenstwa, majqcych na celu zapobieganie
wypadkom przy pracy. Pracownicy muszq ich przestrzegac.

E
i
(
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2.0 ]
PRZESTRZEGANIE PRZEPISOW PRAWA
| ZASAD UCZCIWEJ KONKURENCJI

O co chodzi

Grupa FIEGE prowadzi dziatalno$§¢ w wielu krajach na Bez ograniczen akceptujemy przepisy prawa i zasady
catym Swiecie. Wszyscy pracownicy, koledzy i przetozeni uczciwej oraz wolnej konkurencji jako podstawowe

w swoim Srodowisku pracy osobiScie odpowiadajg za elementy ekonomicznego porzadku na rynku.
przestrzeganie krajowych i lokalnych przepiséw prawa

oraz regulacji w krajach, w ktérych pracujg. Wypetniamy nasze zobowigzania podatkowe. Oczekujemy

tego bez wyjatku rowniez od naszych partneréw bizne-
sowych. Nie tolerujemy wprowadzania w btad organéw
podatkowych.
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2.0 | Przestrzeganie przepiséw prawa i zasad uczciwej konkurencji

2.1 PRAWO PODATKOWE

Grupa FIEGE wypetnia swoje zobowigzania podatkowe.
Przedsigbiorstwo przestrzega przepiséw wymaganych
przez prawo podatkowe. Odrzucamy wszelkie formy nad-
uzy¢ zwigzanych z formutowaniem rozliczefi i agresywna
optymalizacjg podatkow.

Pracownicy, koledzy i przetozeni zobowigzuja si¢ w swoim
zakresie odpowiedzialnoSci do przestrzegania krajowych i
migdzynarodowych przepiséw podatkowych oraz wypel-
niania zobowigzan dokumentacji. Podczas wprowadzania

STUDIUM PRZYPADKU 2.1

optymalizacji ustug zapewniamy przestrzeganie wymagan
prawa podatkowego.

Odrzucamy wspétprace z klientami, dostawcami i innymi
partnerami biznesowymi przy dziataniach majacych na
celu lub umozliwiajacych wprowadzanie w btad organéw
podatkowych.

Zastuzony pracownik jako nagrode za swoje stale wyrdzniajace si¢ wyniki w pracy otrzymuje od
przetozonego bon o wartosci 250 ztotych. Jako osoba odpowiedzialna za kontrolg otrzymujesz o tym

O informacje¢ od przetozonego. Jak si¢ zachowujesz?

Jest to korzy$¢ pieniezna dla pracownika, ktorq nalezy zawsze opodatkowac i od ktorej nalezy
odprowadzi¢ sktadki na ubezpieczenie spoteczne. Informujesz o tym przetozonego i zgtaszasz prezent
wtasciwemu organowi. Grupa FIEGE zdecydowanie wypetnia wszystkie zobowiqzania podatkowe.




2.0 | Przestrzeganie przepisdw prawa i zasad uczciwej konkurencji

2.2 UCZCIWA KONKURENCJA
| PRZESTRZEGANIE PRZEPISOW KRAJOWYCH
ORAZ MIEDZYNARODOWYCH

Prawo konkurencji i prawo kartelowe powinny chronié¢
wolng i uczciwg konkurencje. Maja one stuzy¢ uzasadnio-
nym interesom naszych klientéw i odbiorcéw. Ten wymog
grupa FIEGE spetnia bez ograniczen.

Nie uczestniczymy w dziataniach konkurencyjnych
nieetycznych lub powodujacych odpowiedzialno$¢ karng.
Odrzucamy uzgodnienia cenowe i dotyczace obszaréw
miedzy konkurentami.

Nasza doskonata pozycja na rynku wynika z wysokiej jako-

Sci pracy, naszej niezawodnoSci i uczciwosci.

STUDIUM PRZYPADKU 2.2

Kazdy z nas przestrzega przepiséw prawa oraz zasad
zwalczania korupcji, prania pienigdzy, prawa celnego i sto-
sunkéw gospodarczych z zagranica, a takze zasad ochrony
Srodowiska.

Przestrzeganie zasad minimalnego wieku zatrudnienia
Migdzynarodowej Organizacji Pracy (konwencja 138) ma
dla nas najwyzszy priorytet.

Klient grupy FIEGE chce wysta¢ przesytke do kraju trzeciego. Jakie dziatania nalezy podjac¢ z
uwzglednieniem prawa celnego i stosunkéw gospodarczych z zagranicg?

Czy odprawa celna wywozu ze strony klienta jest realizowana przez zewnetrznego ustugodawce,

czy przez FIEGE?

Nastepne elementy do sprawdzenia:
m kontrola eksportu w odniesieniu do towaru

m kontrola eksportu w odniesieniu do kraju docelowego
m kontrola eksportu w odniesieniu do zastosowania

m kontrola eksportu w odniesieniu do 0sob

Wewnetrzne spotki specjalistyczne chetnie udzielg pomocy w razie niejasnosci.
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3.0 ]
KONFLIKTY INTERESOW

O co chodzi
Konflikty intereséw powoduja watpliwosci co do jakosci Chcemy unikna¢ sytuacji, w ktérych prywatne interesy
decyzji biznesowych oraz osoby, ktéra podejmuje takie ekonomiczne pracownikéw i cztonkéw zarzadu grupy

decyzje. Oczekujemy, aby na decyzje biznesowe i dziatania FIEGE powoduja konflikt lojalnosci.

nie wptywaty niekorzystanie interesy osobiste.
Swojego stanowiska w przedsigbiorstwie nie wolno wy-
korzystywaé dla odniesienia korzySci dla siebie, bliskich
krewnych lub znajomych.

Nie wolno preferowac partneréw biznesowych ze wzgledu
na osobiste interesy.
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3.0 | Konflikty interesow

3.1 PRACA DODATKOWA

Jako prace dodatkowe traktowane sg wszystkie prace u
innego pracodawcy, dodatkowa praca we wtasnym przed-
siebiorstwie, samodzielna praca na swdj rachunek lub dla
innych, jezeli niekorzystnie wptywaja one na gtéwng prace
zawodowg w grupie FIEGE lub interesy FIEGE zwigzane
z konkurencyjnoscig.

Prace dodatkowe wszelkiego rodzaju nie mogg niekorzyst-
nie wplywac na obowiazki pracownikéw grupy FIEGE
wynikajace z umowy o prace.

STUDIUM PRZYPADKU 3.1

Przed podjeciem pracy dodatkowej nalezy najpierw poin-
formowac o niej wtasciwy dziat personalny oraz uzyskac
zgode. Zgoda jest udzielana zgodnie z zasadami prawa.

Nasze przedsi¢biorstwo akceptuje i wspiera dziatania wo-

lontariackie oraz zaangazowanie spofeczne swoich pracow-
nikéw w stowarzyszeniach i innych instytucjach. Nie moga
sta¢ one jednak w sprzecznosci z interesem grupy FIEGE i
utrudniaé¢ wypelniania zobowigzan wynikajacych z umowy

0 prace.

Aby uzyskac nieco wigksze wynagrodzenie, kierowca samochodu cigzarowego z grupy FIEGE w
godzinach porannych wykonuje zlecenia transportu dla innego przedsi¢biorstwa. W pracy pracownik
O ten pojawia si¢ caty czas nieco spozniony i przemeczony. Od wspétpracownika dowiadujesz si¢ o jego

pracy dodatkowej. Jak si¢ zachowujesz?

Najpierw nalezy sprobowac porozmawiac z pracownikiem i poinformowac go o obowiqzku zgtoszenia.

Jezeli sie na to nie zgodzi, nalezy poinformowac przetozonego.
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3.0 | Konflikty interesow

3.2 ISTOTNE UDZIALY WSROD KONKURENTOW,
KLIENTOW, DOSTAWCOW
| INNYCH PARTNEROW BIZNESOWYCH

Istotny udziat pracownika lub bliskiego krewnego (partnera
zyciowego i niepetnoletnich dzieci) w firmach konkuren-
cyjnych, u klientéw, dostawcéw i innych partneréw bizne-
sowych nie moze stanowi¢ konkurencji dla grupy FIEGE
ani naruszac jej interesow.

PRACA W ORGANACH

Praca pracownikéw grupy FIEGE w organach firm konku-
rencyjnych nie bedzie tolerowana. Tego rodzaju zaangazo-
wanie moze spowodowac bezposredni konflikt interesow.
W razie watpliwosci zarzad okresla, kto jest traktowany
jako konkurent.

UDZIAL KAPITALOWY

Niedozwolony jest bezpoSredni lub posredni udziat kapi-
tatowy pracownika w nienotowanym na gietdzie przedsie-
biorstwie, ktére w catosci lub czeSciowo stanowi konkuren-
cje dla grupy FIEGE.

Udziat bliskich krewnych (np. matzonkéw, dzieci, rodzi-
c6w lub partneréw zyciowych) w przedsigbiorstwie kon-
kurencyjnym pracownik musi zgtosi¢ organizacji zaufania
oraz centralnej administracji personelu niezwtocznie, kiedy
si¢ o tym dowie. Udziat jest dokumentowany w aktach
osobowych.
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Istotnymi udziatami mogg by¢ prace w organach i/lub
udziaty kapitatowe.

Prace w organach klientow, dostawcéw lub innych partne-
réw biznesowych grupy FIEGE wymagaja zgody zarzadu.
Dla cztonkéw zarzagdu wymagana jest zgoda udziatowcow.

Ogolnie dla udziatéw kapitalowych w przedsigbiorstwach
wszelkiego rodzaju obowigzujg zasady takie jak dla rozpo-
czecia pracy dodatkowe;j.

Zasady te nie dotyczg udziatéw w formie akcji w ramach
zwyktego prywatnego lokowania kapitatu.
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1. STUDIUM PRZYPADKU 3.2
PRACA W ORGANACH INNEGO PRZEDSIEBIORSTWA

Jako kierownik jednostki biznesowej otrzymujesz propozycje od byltego pracodawcy.
O Miatbys zostaé przyjety do tamtejszej rady nadzorczej. Co robisz?

Bez zgody zarzqdu nie mozesz petnic¢ zadnej funkcji w organach (np. w radzie nadzorczej)
innego przedsiebiorstwa. To stanowisko mogtoby spowodowac konflikty interesow.

Ponadto w tym przypadku jest to ptatna praca dodatkowa, ktora zawsze wymaga wczeSniejszej
zgody pracodawcy.

2. STUDIUM PRZYPADKU 3.2
UDZIAL FINANSOWY W INNYCH PRZEDSIEBIORSTWACH

Chcialby$ kupi¢ udziaty niewielkiego przedsigbiorstwa transportowego, ktére w przysztosci chcialoby
O réwniez realizowac zlecenia dla klienta oddzialu FIEGE. Ceny transportu w lokalizacji sg Ci znane,
wiec mozesz wykorzystac t¢ istotng informacje. Jak si¢ zachowujesz?

Udziaty finansowe pracownikow u konkurentow zasadniczo nie sq dozwolone.

Tego rodzaju zaangazowanie z reguty narusza interesy grupy FIEGE i powoduje konflikty lojalnosci.
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3.3 ZATRUDNIANIE BLISKICH OSOB

Nie ma przeciwwskazan co do zatrudniania bliskich krew-
nych lub innych bliskich 0séb przez pracownikéw FIEGE
w naszym przedsigbiorstwie, o ile nie wystepuje niebezpie-
czefistwo konfliktow interesow.

Aby uniknaé wszelkiego rodzaju konfliktéw intereséw, na-
lezy unika¢ bezposredniego raportowania miedzy krewny-
mi lub innymi bliskimi osobami. W razie potrzeby dojdzie
do wewnetrznych zmian stanowisk. Wyjatki wymagaja
zgody udzielonej przez organizacj¢ zaufania lub zarzad.

STUDIUM PRZYPADKU 3.3

Krewni lub inne bliskie osoby zasadniczo maja swobodny
wybor co do pracy u klientéw, dostawcéw, konkurentéw
lub partneréw grupy FIEGE.

Bezposrednia wspétpraca biznesowa miedzy pracownikami
grupy FIEGE a krewnymi lub bliskimi osobami zatrudnio-
nymi u naszych klientéw lub dostawcéw, jest zasadniczo
niedozwolona. W poszczegdlnych przypadkach takie relacje
biznesowe muszg by¢ zatwierdzone przez organizacje za-
ufania lub zarzad. W takich sytuacjach dany pracownik nie
moze uczestniczy¢ w podejmowaniu decyzji biznesowych.

Partnerka kierownika zaktadu FIEGE jest pracownicg dziatu dystrybucji naszego przedsi¢biorstwa

w zakresie ustug zarzadzania obiektami. Od diuzszego czasu zawierane sg umowy miedzy obydwoma
O przedsiebiorstwami. Nieco zawyzone warunki nie byty dotychczas zauwazane. Kierownik zakiadu

chciat dobrze ptatnymi zleceniami pomdc swojej partnerce w poprawieniu szans na karier¢ w tamtym

przedsiebiorstwie.

Jeste§ menedzerem obiektu i zauwazasz, ze wigkszo$¢ §wiadczen kupowanych przez to przedsi¢bior-
stwo mozna naby¢ u innych ustugodawcow taniej. Co robisz?

Najpierw nalezy porozmawiac z kierownikiem zaktadu i poinformowac go o lepszych warunkach
u innych ustugodawcow. Jezeli po wielu probach nie wyrazi zgody na te oferty bez uzasadnionego

powodu, nalezy poinformowac organizacje zaufania.
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4.0 ,
POSTEPOWANIE WOBEC PARTNEROW
BIZNESOWYCH, KLIENTOW,
DOSTAWCOW | PODMIOTOW TRZECICH

O co chodzi

Grupa FIEGE wspiera uczciwg konkurencje i przestrzega
przy tym postanowief prawa konkurencji i kartelowego.

Postepujemy spdjnie w relacjach handlowych z naszymi
klientami, dostawcami i innymi partnerami biznesowymi.

Pracownikom grupy FIEGE nigdy nie wolno bezpoSrednio
lub posrednio przyjmowacé ani dawac tapéwek.
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Wszystkim pracownikom naszego przedsigbiorstwa
zabrania si¢ bezposSredniego lub posSredniego zadania,
przyjmowania, oferowania lub zapewniania korzysci,
jezeli mogtoby mie¢ to niedozwolony wplyw na decyzje
biznesowe lub jezeli powstawatoby tylko takie wrazenie.

W imieniu grupy FIEGE bez zgody zarzadu nie mozna
przyznawaé bezpoSrednich lub posrednich datkéw lub
dotacji dla partii politycznych, grup intereséw, kandydatow
w wyborach lub urzednikéw.
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4.1 RELACJE Z NASZYMI PARTNERAMI BIZNESOWYMI

Grupa FIEGE jest uczciwym i sprawiedliwym partnerem Nie uczestniczymy w dziataniach biznesowych niesprawie-
we wspolpracy ze swoimi partnerami biznesowymi. Prze- dliwych lub powodujacych odpowiedzialno$¢ karng.
konujemy dzieki naszym innowacyjnym S§wiadczeniom,

wiedzy naszych pracownikéw, naszej dobrej obstudze, Dazymy do zaspokajania potrzeb i wymagan naszych part-
naszej niezawodnoSci i uczciwosci. neréw biznesowych.

STUDIUM PRZYPADKU 4.1

Oddziat FIEGE od dtuzszego czasu prowadzi dziatalno$¢ biznesowa z klientem, ktéry magazynuje u
Ciebie swdj nadmierny towar. Ze wzgledu na uszkodzenie dachu jego wlasnego magazynu ten klient
@) szuka na dwa miesigce wolnych powierzchni magazynowych dla substancji zanieczyszczajacych

wode klasy WGK 3 (silnie zanieczyszczajace wodg). Taka transakcja bardzo by Tobie pasowata, aby
unikng¢ krétkotrwatego niewypetnienia. Ponadto czujesz si¢ zobowigzany wobec klienta ze wzgledu
na wieloletniag wspotprace biznesowa.

Twdj magazyn nie spetnia jednak wymogow konstrukcyjnych i w zwigzku z tym nie ma zezwolenia
administracyjnego na przechowywanie materialtéw niebezpiecznych. Jak si¢ zachowujesz?

Pod zadnym pozorem nie wolno udostepnic klientowi wolnych powierzchni. Jednoczes$nie mozesz
sprobowac znaleZ¢ klientowi magazyn w grupie FIEGE zgodny z przepisami prawa. Grupa FIEGE
zawsze przestrzega wymogow prawnych w zakresie ochrony Srodowiska.

by

tigy
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4.2 PRZYJMOWANIE KORZYSCI

Nie liczac wynagrodzenia, pensji lub zaakceptowanych korzySci z rozpoczynanych, dokonanych, biezacych lub
dodatkowych zarobkéw, doptat lub wptywoéw, pracownicy zakoficzonych transakcji biznesowych.
grupy FIEGE nie uzyskuja zadnych zyskéw ani innych

STUDIUM PRZYPADKU 4.2

Jako nabywca w oddziale FIEGE negocjujesz wtasnie nowy, dlugoterminowy kontrakt na dostawy

z aktualnym dostawca. Pracownik dziatu sprzedazy dostawcy oferuje na koniec trudnych negocjacji co
@) nastgpuje: ,,Dzisiaj to byty bardzo wymagajace rozmowy negocjacyjne! Wiesz co? W weekend wyjez-

dzam do eleganckiego hotelu w lasach Bawarii na wedrowki. Zapraszam Ci¢ z zong na mdj koszt.”

Jak si¢ zachowujesz?

Ze wzgledu na trwajqce jeszcze negocjacje nie mozesz przyjqc oferty. Przyjecie tego zaproszenia
zostanie potraktowane jako przyjmowanie korzysci. Rowniez w innych warunkach nalezy uzyskac
zgode na udziat od przetozonego lub w razie watpliwos$ci skontaktowac sie z organizacjq zaufania.
W opisanym powyzej przypadku nalezy uprzejmie odrzucic¢ zaproszenie. Jezeli ustugodawca nadal
bedzie sie w ten sposob zachowywat i przypuszczenie proby przekupstwa zostanie utwierdzone, nalezy
poinformowac przetozonego. Powinien on zaangazowac do dziatania rowniez organizacje zaufania.

26 | Kodeks postepowania grupy FIEGE



4.0 | Postepowanie wobec partneréw biznesowych, klientéw, dostawcow i podmiotéw trzecich

4.3 DAROWIZNY OD PODMIOTOW TRZECICH

Pracownicy grupy FIEGE tylko w okre$lonych warunkach
przyjmuja prezenty, wyrazy wdzigcznosci, poczestunki lub
inne wsparcie od osoby lub organizacji, ktéra utrzymuje

z naszym przedsigbiorstwem stosunki handlowe, dazy do
nich lub jest konkurentem.

Prezenty, wyrazy wdziecznoSci, poczgstunki lub inne
wsparcie mogg by¢ przyjmowane tylko wtedy, gdy

m nie wykraczajg poza ramy zwyktych praktyk
biznesowych,

® nie maja nieuzasadnionej wysokiej wartoSci oraz nie
mogg by¢ traktowane ani rozumiane jako tapéwka,

® nie naruszaja obowigzujacego prawa i zasad etycznych,

B nie wprawiaja naszego przedsiebiorstwa ani pracownika
w zaktopotanie, jezeli beda wiadome publicznie.

STUDIUM PRZYPADKU 4.3

Wynagrodzenie od podmiotu trzeciego, np. w formie
znizek na zakupy, wystepuje tylko w przypadku aktyw-
nego wspdtdziatania pracodawcy. Dlatego o tego rodzaju
procesach pracownik musi poinformowac przedsigebiorstwo
w celu sprawdzenia danego zobowigzania podatkowego.
Nalezy w tym celu poinformowaé przetozonego, aby mégt
on uzgodni¢ dalsze postgpowanie w porozumieniu ze
specjalistycznym dzialem.

Te zasady obowigzuja w szczeg6lny spos6b podczas
wspotpracy z dostawcami.

Udziat w kolacjach biznesowych i wydarzeniach rozryw-
kowych podmiotu trzeciego jest mozliwy z zachowaniem
wilasciwego umiaru. Stuzy on wytacznie nawigzaniu lub
poprawieniu relacji biznesowych. W takich przypadkach
uczestnik powinien si¢ upewnié, ze impreza ze strony za-
praszajacego zostata opodatkowana ryczattowo w ramach
ustawy o podatku od 0séb fizycznych dochodowym.

Jezeli tak nie jest, opodatkowanie nalezy uzgodni¢ i zapew-
ni¢ ze specjalistycznym dziatem FIEGE.

W razie watpliwoSci nalezy skonsultowac si¢ z organizacja
zaufania.

Préby przekupstwa podmiotéw trzecich wobec pracowni-
kéw grupy FIEGE nalezy niezwlocznie zgtaszaé organizacji
zaufania.

Jako podzigkowanie za sprawne i skuteczne zakoficzenie procesu wdrozenia klient zapewnia
osobom z FIEGE pracujacym przy projekcie wytaczny rabat w wysokosci 50% na niektore artykuty
O elektroniczne. Wraz z kolegami chcesz przyjac ten rabat. Jako zachowujesz si¢ jako pracownik?

W tej sytuacji jest to wynagrodzenie od podmiotu trzeciego. W zwiqzku 7z dziatalnosciq biznesowq
mogq wystepowac jednak oferty rabatowe ze strony podmiotu trzeciego, ktore sq dla pracownikow
nieopodatkowane. Dlatego jako pracownik musisz wczeSniej wyjasnic, czy wystepuje obowiqzek

opodatkowania i/lub odprowadzenia sktadek.

W tej sprawie mozna sie zwrocic do przetozonego lub do wiasciwego dziatu personalnego. Nalezy

pamietac, ze w wiekszoSci przypadkow za prawidtowe opodatkowanie odpowiadajgq pracownicy.

({) FIEGE
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4.4 DAROWIZNY DLA PODMIOTOW TRZECICH

Pracownicy grupy FIEGE nie oferuja zadnych prezentéw
gotowkowych, korzySci wymienialnych na pienigdze

lub innych darowizn pracownikom klientéw, dostawcow,
konkurentéw lub innych partneréw biznesowych.

Darowizny dla podmiotéw trzecich sg dozwolone tylko
wtedy, gdy:

m jednoznacznie i wytacznie stuza do planowania,
zakonczenia i/lub realizacji proceséw biznesowych.

B mieszczg si¢ w ramach ogdélnych zwyczajow handlowych
i maja niewielkg wartos$¢. Prezenty wynikajace z dziatal-
noSci firmy powinny by¢ odpowiednie dla okazji i osoby.
Wolna granica wydatkéw firmowych niepodlegajaca
potraceniu wynosi obecnie 200 ztotych brutto na odbiorcg.
Jest to tylko granica pomocnicza.

STUDIUM PRZYPADKU 4.4

m przekazanie nie powoduje naruszenia przepisOw prawa,
rozporzadzen pafstwowych lub regionalnych badz
ogolnego poczucia etyki.

Prezenty lub inne darowizny w jakiejkolwiek formie
dla urzednikéw lub pracownikéw stuzby publicznej sg
niedozwolone.

W razie watpliwoSci nalezy skonsultowac si¢ z organizacja
zaufania.

Oddziat daje wieloletniemu klientowi prezent o wartosci okoto 1500 ztotych z okazji Bozego

Narodzenia. Czy to jest prawidtowe?

Nie. Zasadniczo prezenty powinny by¢ rozumiane jako gest uznania. WartoSciowe prezenty mogq

szybko zostac potraktowane przez klienta jako proba przekupstwa i dlatego nalezy ich unikac.

Wielu klientom nie wolno jest przyjmowac wartoSciowych prezentow. W razie watpliwosci nalezy

zwrocic sie do przetozonego lub organizacji zaufania.
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4.5 DAROWIZNY DLA PARTII, POLITY,KéW LUB
POLITYCZNYCH GRUP INTERESOW

Grupa FIEGE tylko w wyjatkowych przypadkach i w Nie wolno tez przekazywac darowizn jakiegokolwiek
bardzo ograniczonym zakresie przekazuje datki pieni¢zne rodzaju osobom lub organizacjom, ktére moga negatywnie
i rzeczowe na cele partii politycznych lub dla politycznych wptynaé na reputacje grupy FIEGE.
grup intereséw. O datkach tego rodzaju decyduje zarzad.
W razie watpliwoSci nalezy zawsze skonsultowac si¢ z
organizacja zaufania.

STUDIUM PRZYPADKU 4.3

W aktualnej walce w wyborach do rady miasta kierownik oddziatu jako przedstawiciel i w imieniu
grupy FIEGE przekazuje 2500 ztotych partii przyjaznigcego si¢ z nim kandydata. Moze to tak po
O prostu zrobi¢?

Nie. Datki dla partii, politykow lub politycznych grup interesow sq przekazywane tylko w rzadkich
przypadkach i wytacznie po uzyskaniu jednoznacznej zgodny od zarzqdu grupy FIEGE.
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4.6 DOTACJE, SPONSORING
| CZLONKOSTWO W FIRMACH

Zasadniczo wnioski o datki, sponsoring i cztonkostwo w Aby to zapewnic, nalezy w przypadku przekazywania
firmach nalezy rozpatrywac bardzo delikatnie. W ramach datkéw i dziatalnosci sponsoringowej niezaleznie od sumy :
starannej kontroli nalezy wykluczy¢, ze z jednej strony nie przestrzega¢ zasady 4 oczu.
jest to ukryta proba przekupstwa, a z drugiej strony nie jest
to zwykte zaspokajanie wtasnych interesow osobistych Inne zasady postepowania dotyczace datkéw, sponsoringu
przez pracownika FIEGE inicjujacego dang procedure lub i cztonkostwa w firmie sg uregulowane w oddzielne;j
tez nie chodzi o interesy os6b z nim spokrewnionych badz instrukcji. Fes
zaprzyjaznionych.
Przy) Y -
-

STUDIUM PRZYPADKU 4.6

Rozwijajacy si¢ klub sportowy chciatby pozyskaé grupe FIEGE jako sponsora. Kierownik oddziatu

zamierza przyjac ofertg, poniewaz chciatby z jednej strony wspiera¢ klub, a z drugiej mie¢ atrakcyjna
@) platforme reklamowa dla przedsigbiorstwa. Jak nalezy postgpowac?

Poniewaz sponsoring polega na zasadzie Swiadczenia i Swiadczenia wzajemnego, istotne jest wcze-
Sniejsze zawarcie umowy sponsoringowej. Wysokosé, do ktorej kierownik oddziatu moze zatwierdzic¢
dziatania sponsoringowe, jest ustalona oddzielnie.

.,/I"//l/“, \
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5.0
POSTEPOWANIE Z INFORMACJAMI

O co chodzi

Bezposrednie lub poSrednie wykorzystywanie naszej
wlasnoSci intelektualnej dla osobistych korzysci i na nie-
korzy$¢ grupy FIEGE nie jest dozwolone w trakcie i po
zakoficzeniu relacji biznesowe;.

Chronimy informacje poufne przed nieuprawnionym wyko-
rzystywaniem i ujawnianiem.

Angazujac si¢ w mediach spoteczno$ciowych jesteSmy
§wiadomi naszej odpowiedzialnosci za reputacje przed-
sigbiorstwa. Nie ujawniamy zadnych tajemnic firmowych.
Szanujemy sferg prywatng naszych wspoétpracownikéw i
partner6w biznesowych.

32 | Kodeks postepowania grupy FIEGE

Przestrzegamy obowigzujacych przepisow prawa i zasad
podczas zbierania, przetwarzania i wykorzystywania
danych osobowych naszych pracownikéw i partneréw
biznesowych.

W relacjach zwigzanych z dziatalnoS$cig gospodarcza
z urzgdami zwracamy uwage na spdjne postepowanie
naszych pracownikéw.

Dokumentujemy nasza dziatalno$¢ biznesowa w doktad-
nych i transparentnych raportach.
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5.1 OCHRONA NASZEJ WELASNOSCI INTELEKTUALNEJ

Jako wtasno§¢ intelektualng opisujemy przede wszystkim
informacje o strategiach i procesach biznesowych, struktu-
rach organizacyjnych, umowach z partnerami biznesowy-
mi, wskaznikach wewnetrznych, podstawowych danych
osobowych i osobowych danych kontaktowych.

Réwniez inne produkty pracy intelektualnej, na przyktad
pomysty biznesowe, powstajace w ramach pracy, nalezg do
firmy.

Ochrona naszej wiasnoSci intelektualnej ma dla nas kluczo-
we znaczenie. Kazdy z nas musi chroni¢ informacje poufne
przed nieuprawnionym wykorzystywaniem i upublicznia-
niem.

Pracownicy, do ktérych zadan nalezy postgpowanie z
informacjami poufnymi, s3 w szczegélnym zakresie zobo-
wigzani do zachowania poufnoSci. Réwniez w przypadku
wspotpracy z kolegami. W razie watpliwosci nalezy przed
przekazaniem poufnych informacji podmiotowi trzeciemu
skonsultowac si¢ z przetozonym lub organizacja zaufania.

1. STUDIUM PRZYPADKU 5.1

Tylko upowaznieni pracownicy mogg przekazywac
wewnetrznie i zewnetrznie informacje poufne.

Zapytania z mediow, od analitykéw i innych oséb badz
organizacji, ktére mogtyby mie¢ interes w komercyjnym
wykorzystaniu informacji poufnych, nalezy przekaza¢ do
cztonka zarzadu, kierownictwa firmy, dziatu komunikacji
przedsiebiorstwa lub upowaznionego rzecznika.

Nieuprawnione przekazywanie informacji poufnych do
sfery publicznej lub podmiotom trzecim, np.

firmom konkurencyjnym, traktujemy jako naruszenie
zaufania, ktérego nie bedziemy tolerowac.

Zobowigzanie do ochrony naszej wlasnosci intelektualnej
obowigzuje réwniez po zakonczeniu stosunku stuzbowego.

Znajomy pracujacy w firmie konkurencyjnej dla grupy FIEGE pyta o aktualne wskazniki przedsie-
biorstwa. Pracujesz w dziale kontrolingu i znasz aktualne wyniki. Swojemu znajomemu przekazujesz
(O  Jednak opublikowane juz wskazniki przedsigbiorstwa z witryny internetowej. Czy to jest whasciwe

postepowanie?

Tak. Przekazujesz tylko wskazniki, ktore juz zostaty opublikowane przez FIEGE. Nigdy nie

wolno przekazywac nieopublikowanych wskaznikow. Nieupowaznione przekazywanie wskaznikow

przedsiebiorstwa moze byc szkodliwe dla FIEGE. W razie watpliwosci nalezy zawsze zwracac sie

do przetozonego lub organizacji zaufania.

inne studia przypadku dot. pkt. 5.1 podane sg na stronie 34
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2. STUDIUM PRZYPADKU 5.1

Klient prowadzi negocjacje z FIEGE w sprawie przedtuzenia umowy. W zwiazku z tym
pracownik w dziale kontrolingu logistyki w oddziale FIEGE, w ktérym realizowana jest umowa z

@) klientem, otrzymuje zapytanie od pracownika klienta. Chciatby on wiedzie¢, w jaki sposéb przebie-
gaja okreslone procesy w magazynie, ilu pracownikéw jest przydzielonych do tych proceséw oraz ile
mozna wykona¢ w ciggu dnia. Pracownik klienta méwi, Ze to pytanie uzgodnit z wta§ciwym menedze-
rem kluczowych klientéw w FIEGE. Czy pracownik moze odpowiedzie¢?

Nie. Pracownik musi najpierw skonsultowac sie z menedzerem kluczowych klientow.

Pracownik FIEGE prosi wiec uprzejmie pracownika klienta o poZniejszq rozmowe, poniewaz musi

sie najpierw skonsultowac w firmie. W przypadku tego zapytania klienta ujawnione zostatyby wrazliwe
wskazniki produktywnosci FIEGE. Wrazliwe wskazniki grupy FIEGE mozna ujawniac tylko wtedy,
gdy zostaly udostepnione przez upowaznionq osobe. W tym przypadku rowniez menedzer kluczowych
klientow musi wezesniej uzyskac zgode na ujawnienie tej informacji od kierownika swojej jednostki
biznesowej.

3. STUDIUM PRZYPADKU 5.1

Redaktor z lokalnej gazety dzwoni do asystenta kierownictwa oddziatu. Dowiedziat si¢ on, ze

FIEGE planuje ciekawy nowy projekt budowlany w bliskiej okolicy. W zwiazku z tym zadaje pytania
O na rézne tematy: Jak planowany jest dojazd do terenu? Jakie produkty bedg tam sktadowane?

Czy przestrzegane sg wszystkie normy Srodowiskowe? Itd. Jak si¢ zachowujesz?

Na wstepie dziekujesz za zainteresowanie i informujesz lokalnego redaktora, ze nie jeste$ uprawniony
do odpowiedzi na te pytania w imieniu FIEGE. Nalezy zapisac¢ dane kontaktowe redaktora i poin-
SJormowac go, ze wkrotce skontaktuje sie z nim dziat prasowy FIEGE. JeZeli redaktor chciatby sam
nawiqzac kontakt z dziatem prasowym FIEGE, nalezy przekazac¢ mu dane kontaktowe.

W obydwu przypadkach nalezy niezwtocznie poinformowac dziat prasowy FIEGE.

34 | Kodeks postepowania grupy FIEGE



5.0 | Postepowanie z informacjami

5.2 POSTEPOWANIE

W MEDIACH SPOLECZNOSCIOWYCH

Grupa FIEGE zobowigzuje si¢ do postepowania z wzajem-
nym poszanowaniem i réwnym traktowaniem.

Dystansujemy si¢ od radykalnych, rasistowskich lub
ponizajacych wypowiedzi kazdego rodzaju, ktére moga
by¢ wstawiane lub rozpowszechniane przez pracownikéw
naszego przedsigbiorstwa w sieciach spotecznoSciowych.

Nie tolerujemy przekazywania lub rozpowszechniania ubli-
zajacej krytyki, obrazliwych lub oszczerczych stwierdzen
pracownikéw o innych pracownikach, przetozonych lub
grupie FIEGE w sieciach spoleczno$ciowych.

STUDIUM PRZYPADKU 5.2

Informacje w mediach spoteczno$ciowych rozpowszech-
niajg si¢ szybko i praktycznie bez kontroli. Raz opubli-
kowang informacje trudno jest catkowicie usunac z sieci.
Kazdy z nas powinien starannie sprawdzaé, w jaki sposéb
si¢ wyraza i czy jego informacje sg zgodne z rzeczywisto-
Scig.

Pracownicy cze¢sto podajg nazwe swojego stanowiska w
FIEGE w mediach spoteczno$ciowych lub na platformach
spotecznoSciowych takich jak XING, Facebook, LinkedIn.
Musi by¢ ono zgodne z nazwg stanowiska w umowie o
prace lub na aktualnie obowigzujacej wizytéwce FIEGE.
Nalezy zawsze poprawnie podawaé réwniez poprzednie
stanowiska w FIEGE.

Nie mozesz zachowaé dystansu do publicznej dyskusji o aktualnym temacie politycznym.
Chcesz wyrazi¢ swoje osobiste zdanie w sieci spotecznoSciowej w Internecie. Na swoim profilu
O podates, ze pracujesz w FIEGE. Czy mozesz bez zastanowienia publikowac swoje zdanie?

Zasadniczo masz prawo swobodnego wyrazania opinii rowniez w Internecie.

Radykalne, rasistowskie lub ponizajace wypowiedzi, ublizajqca krytyka, obrazanie lub stwierdzenia

oszczercze w mediach spotecznosciowych odnoszqce sie do FIEGE lub dotyczqce klienta grupy

FIEGE, mogq stanowic problem. W niektorych przypadkach moze miec to konsekwencje wynikajqce

z prawa pracy. W razie watpliwosci nalezy zwrdcic sie do wlasciwego dziatu personalnego lub do

organizacji zaufania.
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5.3 OCHRONA DANYCH

Sumienne postgpowanie z danymi osobowymi naszych
pracownikow i partneréw biznesowych ma dla nas naj-
wyzszy priorytet. Wyrazamy w ten sposéb nasz szacunek
dla innych os6b oraz stwarzamy podstawe petnej zaufania
wspotpracy.

Kazdy z nas w ramach swoich zadan odpowiada za zapew-
nienie ochrony danych osobowych w kazdej chwili.

Dane osobowe naszych pracownikéw i partner6w bizneso-

wych zbieramy, przetwarzamy i wykorzystujemy tylko na
podstawie przepisOw prawa.

STUDIUM PRZYPADKU 5.3

Szanujemy prawo naszych pracownikow i partneréw bizne-
sowych do samostanowienia o informowaniu, poprawianiu,
odmawianiu, blokowaniu i kasowaniu danych. Wykorzy-
stywanie danych dokumentujemy w sposéb transparentny.

Informacje poufne przekazane przez partneréw bizneso-
wych wykorzystujemy wytacznie do przewidywanego za-
stosowania. Oczekujemy, Ze nasi partnerzy biznesowi beda
postepowac w taki sam sposéb z informacjami poufnymi z
naszej firmy.

Pracownicy zajmujacy si¢ danymi osobowymi otrzymuja
porady i wsparcie z dzialu prawnego oraz od specjalisty ds.
ochrony danych.

Pracownik agencji poSrednictwa pracy, ktéry czesto otrzymuje zlecenia, dzwoni do asystenta
kierownictwa dziatu i pyta o prywatny adres jednego z kierownikéw zmiany. Kierownik zmiany jest
O chory od kilku tygodni i planowana jest u niego wizyta zwigzana z chorobg. Czy wolno przekazaé

takie informacje?

Nie. Nalezy najpierw uzyskac zgode pracownika na przekazanie jego danych osobowych.
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5.4 RELACJE Z URZEDAMI

W relacjach zwigzanych z dziatalnoScig gospodarcza z
urzedami zwracamy uwage na spdjne postgpowanie na-
szych pracownikow.

Wszystkie informacje udostepnione urzedom muszg by¢
zgodne z prawdg i bezbtedne.

STUDIUM PRZYPADKU 5.4

Pytania urzgdowe, np. zapytania o informacje, rozpatruje-
my zgodnie z przepisami prawa. Jezeli przedmiot zapytania
jest dla specjalisty nowy lub niejasny, to nalezy zwrécic si¢
do dziatu prawnego lub personalnego.

Kierownik operacyjny otrzymuje zapytanie z urzedu nadzoru firm w sprawie sprawdzenia kont pracy

pracownikow. Przekazujesz zapytanie do kierownictwa oddziatu. Postgpujesz wtasciwie?

Jest to postepowanie prawidtowe. Ponadto, jezeli zagadnienie ,, postepowanie z zapytaniami urzedow

lub instytucji panstwowych” budzi watpliwosci, nalezy zwrocic sie do centralnego dziatu personalnego
lub prawnego.
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5.5 RAPORTOWANIE

Jako przedsigbiorstwo dziatajace na rynku migdzynaro-
dowym, grupa FIEGE przestrzega wszystkich przepisow
prawa i zasad raportowania w kraju i za granicg.

Prawidlowos¢, doktadnos¢ i niezawodno$¢ naszego rapor-
towania okre§la naszg wiarygodnoS§¢ w spoteczenstwie.

Skuteczne systemy kontroli zapewniaja, ze wskazniki z
raportéw stanowig solidng podstawe waznych decyzji
strategicznych dla dziatalnoSci gospodarczej przez grupe
FIEGE.

STUDIUM PRZYPADKU 5.5

Wszyscy pracownicy, ktérych zakres zadaf obejmuje
rachunkowo$¢ i raportowanie, odpowiadajg za poprawnos¢,
prawidtowos¢ i terminowo$¢ sktadanych raportow.

Zabronione sg wszelkie formy ingerencji w raporty.

Ze wzgledu na duzg liczbg zachorowan w obecnym miesigcu rozrachunkowym w oddziale powstaty
wysokie koszty personalne. Kierownictwo dziatu i lokalny dziat kontrolingu podjety decyzje o wyka-

@) zaniu w comiesigcznym rachunku zyskéw i strat bardzo prawdopodobnego, ale jeszcze nie zrealizo-
wanego specjalnego obrotu juz za aktualny miesiac. Czy takie postepowanie jest wiasciwe?

Nie. Zasadniczo obrot, ale takze i koszty, muszq by¢ wykazywane w wyniku miesiecznym tego mie-

sigca, w ktorym zostaty zrealizowane. Dziatania kompensujgce wahania wynikow (wyrownywanie

wynikow) nie mogq by¢ wykonywane.

Jezeli Swiadczenie nie zostato jeszcze wykonane w okresie rozliczeniowym, obrot wolno przedstawiaé

tylko w wysokosci zrealizowanych Swiadczen. Odpowiednio do stopnia realizacji obrét nalezy wykazy-

wacé w kolejnych okresach.

Jezeli zyski z obrotu oraz realizacja powiqzanych z nimi kosztow wystepujg w innym czasie, nalezy
wydzieli¢ koszty oczekiwane dla obrotu w miesigcu zyskow z obrotu oraz uwzglednic w kolejnym
miesigcu w zalezno$ci od zakresu zrealizowanych kosztow.
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6.0
REALIZACJA ZASAD POSTEPOWANIA

O co chodzi

Konsekwentna realizacja zasad postgpowania w istotnym Zasady postgpowania tgcza wszystkich pracownikéw grupy
stopniu przyczynia si¢ do odpowiedniego postrzegania FIEGE. Niezaleznie od granic panstw i kultur. Kazdy pra-
przedsiebiorstwa w Srodowisku biznesowym, w relacjach cownik musi zna¢ i przeczyta¢ zasady.

ze sferg publiczng oraz instytucjami pafistwowymi.
W ramach realizacji specjalna funkcja przyktadu postgpo-
Realizacja moze si¢ udac tylko wspdlnie. wania przypisana jest do pracownikow na stanowiskach
kierowniczych w grupie FIEGE.

40 | Kodeks postepowania grupy FIEGE



>l

L

6.0 | Realizacja zasad postepowania

6.1 KONTROLA SWOICH DECYZJI | DZIALAN

Czy wlasne decyzje i dziatania sg zgodne z zasadami poste-
powania grupy FIEGE? Wazne wskazéwki mozna uzyskac
po udzieleniu odpowiedzi na ponizsze pytania:

m Czy moje decyzje i dziatania s3 zgodne z obowigzujacy-
mi regionalnymi przepisami prawa i zasadami?

m Czy moje decyzje i dziatania uwzgledniajg przepisy
prawa konkurencji i kartelowego?

m Czy moge podejmowac moje decyzje bez konfliktu
lojalnoSci na korzy$§¢ mojego przedsigbiorstwa?

m Czy mogg dziata¢ bez uwzgledniania moich osobistych
interesdw jak najlepiej na korzy$¢ przedsigbiorstwa?

m Czy moje decyzje i dziatania sg zgodne z moim wlasnym
sumieniem?

m Czy moje decyzje i dzialania sg transparentne?

m Czy moje decyzje i dziatania zostalyby zaakceptowane
w razie kontroli?

m Czy moje decyzje i dziatania nie szkodza reputacji
mojego przedsiebiorstwa?

m Czy moje decyzje i dziatania chronig informacje poufne
oraz wlasno$¢ intelektualng mojego przedsiebiorstwa?

m Czy moje decyzje i dziatania sg sp6jne we wspotpracy
z urz¢dami?

Jezeli na wszystkie pytania udzielona zostata odpowiedz
Tak, to decyzje i dziatania sg zgodne z naszymi zasadami
postepowania.

Jezeli jednak w jakim§ przypadku wystepuja watpliwosci,
nalezy zwrdcié si¢ do przetozonego lub organizacji zaufania.
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6.2 OSOBY ODPOWIEDZIALNE

Zasady postgpowania sformutowane w kodeksie powin-
ny umozliwia¢ nam minimalizowanie ryzyka etycznego
we wszystkich obszarach dziatalnoSci grupy FIEGE. Aby
uzyskac te cele, kodeks musi by¢ dostepny dla wszystkich
pracownikow naszego przedsigbiorstwa.

Whasciwymi dziataniami bedziemy wspomagac rozpo-
wszechnianie i przestrzeganie kodeksu.

Szczegdlng rolg maja przy tym do odegrania nasi pracow-
nicy na stanowiskach kierowniczych. Muszg oni zapewnic,
ze zasady postgpowania bedg znaé, rozumie¢ i stosowac
pracownicy odpowiednio do swojego zakresu zadaf.

Powinni oni réwniez wspieraé¢ swoich pracownikéw, ktérzy
w dobrej wierze zglaszajq watpliwosci i przekazuja infor-
macje o nieprzestrzeganiu zasad postgpowania.

W dobrej wierze oznacza pewne przekonanie o prawidto-
wosci zgloszenia. Niezaleznie od tego, czy pdzniejsze
dochodzenie potwierdzi zgtoszenie, czy nie.

Zdecydowanie zabraniamy wszelkich dziataf lub sankcji
wobec pracownikéw wyrazajacych swoje watpliwosci w
dobrej wierze.

Doktadna znajomoS¢ kodeksu jest niezbedna dla kie-

rownikow, ktérzy w szczeg6lny sposéb odpowiadaja za
realizacj¢ zasad postepowania. Sg to cztonkowie zarzadu,
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prezesi, cztonkowie kierownictwa firmy w jednostkach
biznesowych, kierownicy oddziatéw i dziatéw, kierownicy
w dziatach centralnych grupy FIEGE. Od nich bez wyjatku
oczekuje si¢ dawania dobrego przykladu oraz zachgcania
innych do takiego samego postepowania.

Nieprawidtowe postgpowanie i naruszanie zasad postgpo-
wania okreSlonych w kodeksie nie bedzie tolerowane.

Podczas realizacji wymaganych dziatafi postepujemy zgod-
nie z zasadg proporcjonalnosci. W kazdym pojedynczym
przypadku doktadnie sprawdzimy, ktére konsekwencje sa
wtaSciwe 1 wymagane.

Wyjatki od przestrzegania zasad postgpowania bezwzgled-
nie wymagajg zgody czlonka zarzadu grupy FIEGE.

W oddzielnie okreslonych przypadkach wyjatek moze
zatwierdzi¢ réwniez organizacja zaufania.

Zarzad grupy FIEGE bedzie regularnie sprawdzat tres¢
kodeksu i dostosowywatl go w razie potrzeby.
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6.3 ORGANIZACJA ZAUFANIA

W grupie FIEGE utworzono organizacj¢ zaufania, ktéra
jest dostepna dla wszystkich pracownikow.

Ta organizacja wspomaga przestrzeganie zasad postepowa-
nia okre$lonych w tym kodeksie.

Zachecamy naszych pracownikéw, aby w razie pytan lub
watpliwosci zwigzanych ze zgodnoScig postepowania z
zasadami zawsze zwracali si¢ do bezpoSredniego przetozo-
nego lub do organizacji zaufania.

Wszystkie sprawy, pytania i watpliwoSci zwigzane z za-
sadami postgpowania nalezy traktowaé bardzo powaznie.
Ponadto sprawy te beda rozpatrywane poufnie.

Pracownicy organizacji zaufania sprawdzg zgloszony stan
faktyczny na podstawie okreslonych tutaj zasad postepo-
wania i w razie potrzeby przekaza pisemne stanowisko oraz
wydadzg zalecenie.

W ramach otwartej kultury firmowej prosimy o podanie
swojego nazwiska przy zgtoszeniu. W zaleznosci od stanu
faktycznego konieczne jest przekazanie tozsamosci urze-
dom lub sagdom, jezeli wymaga tego obowigzujace prawo.

Jezeli w tych warunkach nie ma mozliwoSci przekazania
swojego nazwiska, zaakceptujemy réwniez zgtoszenia
anonimowe.

Kontakt:

Fiege Logistik Stiftung & Co. KG
Organizacja zaufania
Joan-Joseph-Fiege-StraBle 1
48268 Greven

vertrauensstelle@fiege.com
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