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Wiadomos¢ od naszego dyrektora generalnego

Sita nie zawsze jest widoczna z zewnatrz. Moze by¢ ukryta — tak jak czesto ukryte sg
produkty marki CeramTec. Mogg by¢ niewidoczne, ale ich sita ma ogromne znaczenie dla ludzi
i przemystu na catym Swiecie. T3 sitg jest jakos$¢, ktorg mozna réwniez znalez¢ w naszych
pracownikach — niesamowitym zespole, ktory robi niesamowite rzeczy, a wszystko to przy
silnym zaangazowaniu w uczciwo$¢ i doskonatosé.

Nasi pracownicy czynig firme¢ CeramTec jednym z najbardziej zaufanych dostawcow wysokiej
jakosci wyrobow ceramicznych na swiecie. Do zbudowania tej renomy przyczynito sie ponad
sto lat ciezkiej pracy i innowaciji. Jest to dziedzictwo, ktére koniecznie chcemy zachowa¢. Mam
pewnos¢, ze mozemy osiggnac ten cel, wprowadzajgc nasze Wartosci w zycie w kazdej
decyzji i interakcji.

Ale skad wiadomo, co nalezy zrobi¢ w kazdej sytuacji? Odpowiedzig jest nasz Kodeks
postepowania. Jest to narzedzie do podejmowania dobrych decyzji i codziennego stosowania
Wartosci firmy CeramTec. Prosze o uwazne przeczytanie Kodeksu, kierowanie sie nim w
dziataniach i zadawanie pytan, jesli cos jest niejasne. Jesli zauwazysz postepowanie, ktére
narusza Kodeks, nasze polityki lub prawo, koniecznie zgto$ swoje watpliwosci — nawet jesli
nie masz pewnosci, czy cos jest nie tak.

Pamietaj, ze kolejny rozdziat historii firmy CeramTec nalezy do Ciebie. Bez wzgledu na to, w
jakiej czesci Swiata pracujesz i jakie zajmujesz stanowisko, Twoje czyny majg znaczenie — dla
naszej Firmy i ludzi na catym swiecie, ktérzy od nas oczekujg dotrzymywania naszych obietnic
i wypetniania naszego dziedzictwa sity ptyngcej z uczciwosci.

Dr Hadi Saleh
Dyrektor generalny



Dom dla naszych Wartosci

W firmie CeramTec niezachwianie trzymamy sig¢ doskonatosci i uczciwosci we wszystkim, co
robimy, a to zobowigzanie jest podstawg, na ktdrej nasi partnerzy biznesowi opierajg zaufanie
do nas.

Kluczowe wskazniki wydajnosci, standardy, regulacje lub inne struktury definiujg doskonatosé
w kazdej z naszych jednostek biznesowych. Jak jednak definiujemy doskonato$é w
uczciwosci? Same instynkty raczej nie sg wystarczajgce w dzisiejszych czasach, gdy przepisy
obfitujg w postanowienia dotyczgce tego, co jest dozwolone, a co nie. Z drugiej strony wszyscy
napotykamy sytuacje, w ktorych chcielibysmy, aby prosta zasada poprowadzita nas tg czy inng
Sciezkg. Krotko mowigc: kierowanie sig uczciwoscig nie (zawsze) jest proste.

Firma CeramTec dazy do osiggania doskonatosci w sposdb uczciwy. Chcemy mie¢ pewnosc¢,
ze ta zasada stanowi podstawe kultury korporacyjnej Firmy i jej interakcji z partnerami
biznesowymi. Wszyscy cztonkowie spotecznosci CeramTec powinni dysponowac wytycznymi,
aby mogli postepowaé uczciwie.

Dlatego firma CeramTec, podobnie jak wiele innych, zbudowata catg strukture narzedzi i zasad

interakcji, ktére stanowig nasz dom dla uczciwosci:

» Po pierwsze, Kodeks postepowania jest naszg najbardziej fundamentalng umowsg i
wzajemnym zobowigzaniem pomigdzy cztonkami zespotu CeramTec. Zawiera on pewne
bardzo podstawowe zasady dotyczgce sposobu wykonywania naszej pracy i dziatania w
imieniu Firmy.

» Po drugie, zaledwie kilka stron dalej znajdziesz nasz wspdlny zestaw wartosci, ktory
okresla szereg standardow dla nas jako poszczegdlnych oséb i cztonkéw zespotu
dotyczacych wtasciwego postepowania w pracy. Uczciwosc to tylko jedna z tych wartosci.

Mozesz uzy¢ wiasnych instynktéw i kompasu moralnego, aby zobaczy¢, ze dom uczciwosci
jest juz dobrze zbudowany.



tacznie narzedzia te dajg gwarancje, ze jako spotecznos¢ CeramTec bedziemy przestrzegaé
wszystkich obowigzujgcych przepiséw prawa i dba¢ o dobrg renome, a przy tym nigdy nie
stracimy z oczu dobrego samopoczucia interesariuszy Firmy podczas prowadzenia
dziatalnosci.

Ten Kodeks nalezy traktowac jako cenne zrédio, w ktdrym mozna znalez¢ informacje i pomoc
w zakresie uczciwego postepowania w okreslonych sytuacjach. Ponadto, jesli jeste$ cztonkiem
zespotu firmy CeramTec, pamietaj o wewnetrznych regutach i regulacjach Firmy.

| wreszcie w razie jakichkolwiek watpliwosci zachecamy do kontaktu z zespotem ds. zgodnosci
z przepisami firmy CeramTec. Zadzwon do nas, napisz do nas, zaczep nas na korytarzu i
przedstaw nam swoje przemyslenia, plany i dylematy. Jesli kiedykolwiek bedziesz mie¢ obawy,
ze w Firmie lub wokot niej dzieje sie cos, co wyglada na niezgodne z naszymi wartosciami,
powiadom nas o tym. Zawsze mozesz skontaktowac sie z nami pod adresem
Compliance@ceramtec.de.

Oproécz dziatu ds. zgodnosci z przepisami zawsze mozesz oczywiscie porozmawiaé o
problemach zwigzanych natury etycznej ze swoim przetozonym lub naszg infolinig EthicsPoint®
(szczegoty ponizej). Zapewniamy, ze za zadne zgtoszenia dokonane w dobrej wierze nie
spotkajg Cie dziatania odwetowe.

Teraz ponizej oddajemy Kodeks w Twoje zdolne rece do dobrego wykorzystania. Kazdy
cztonek zespotu nalezacy do Grupy CeramTec musi go przeczytac i przestrzega¢. Od naszych
partneréw biznesowych réwniez oczekujemy przeczytania naszego Kodeksu i przestrzegania
go przynajmniej co do ducha, jesli nie co do litery. Razem sprawimy, ze ten dom uczciwosci
stanie sie domem dla naszych wartosci!

Z powazaniem,
Antje Petersen-Schmalnauer
Dyrektor ds. globalnej zgodnosci z przepisami



Obrona naszych Wartosci
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Nasz Kodeks

Obowiazki pracownika

Kazdy z nas musi bra¢ odpowiedzialnos¢ za uczciwe postepowanie, nawet jesli oznacza
to konieczno$¢ dokonywania trudnych wyboréw. To wiasnie wypetnianie naszych
obowigzkéw pozwala nam odnosic¢ sukcesy i sie rozwijac.

» Dziatajgc w imieniu naszej Firmy, zawsze postepuj w sposéb profesjonalny, uczciwy i
etyczny.
Zapoznaj sie z
» Zapoznaj sie z informacjami zawartymi w Kodeksie i

pisemnych politykach Firmy, szczegélng uwage mformaCJaml
zwracajgc na tematy, ktére dotyczg Twoich zawartymi w
konkretnych obowigzkow stuzbowych. .
Kodeksie... | .

» Terminowo przechodz wszystkie wymagane szkolenia dla pracownikéw i bgdz na
biezgco z aktualnymi standardami oraz oczekiwaniami.

» Zgtaszaj watpliwosci dotyczace potencjalnych naruszen naszego Kodeksu, naszych
polityk lub przepiséw prawa przetozonemu, dyrektorowi lub dowolnej osobie sposrdd
wymienionych w tym Kodeksie.

Pamietaj: zaden powdd, w tym dgzenie do osiggniecia celdw biznesowych, nigdy nie n /
usprawiedliwia naruszania naszego Kodeksu, polityk lub prawa.



Dodatkowe obowiazki kierownikéw

Od kierownikow w firmie CeramTec oczekuje sie wypetniania nastepujacych
dodatkowych obowigzkéw:

» Dawanie przyktadu. Firma oczekuje od Ciebie, jako kierownika, stosowania
wysokich standardow etycznego postepowania w biznesie.

» Pomagaj tworzy¢ warunki pracy, ktére sprzyjajg wzajemnemu szacunkowi i
otwartej komunikacji.

» Badz zrédtem wsparcia dla innych. Bgdz do dyspozycji, jesli chodzi o
komunikowanie sie z pracownikami, zleceniobiorcami, dostawcami i innymi
partnerami biznesowymi w sprawach zastosowania Kodeksu i innych polityk do ich
codziennej pracy.

» Postepuj proaktywnie. Szukaj okazji do omawiania i rozwigzywania probleméw
etycznych oraz trudnych sytuacji z innymi.

» Reaguj szybko i skutecznie. Gdy kto$ zgtosi Ci problem, pamietaj, aby potraktowac
go powaznie i z nalezytym szacunkiem dla wszystkich zainteresowanych oséb.

» Miej swiadomosc¢ ograniczen swoich uprawnien. Nie podejmuj zadnych dziatan,
ktére wykraczajg poza Twoje uprawnienia. Jesli kiedykolwiek nie bedziesz mie¢
pewnosci, co jest wtasciwe (a co nie), omOw sprawe ze swoim przetozonym.

» Deleguj obowiazki odpowiedzialnie — osobom, ktére zastuguja na Twoje
zaufanie. Jesli kiedykolwiek bedziesz mie¢ watpliwosci dotyczgce uczciwosci
ktéregos z cztonkéw Twojego zespotu, musisz to zgtosi¢ i dziata¢ bezzwtocznie, a juz
na pewno nie promowac tej osoby poprzez delegowanie jej uprawnien.
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Nasz Kodeks

Masz do podjecia trudng decyzje?

Warto zadac¢ sobie nastepujgce pytania:

Czy jest to zgodne z prawem?

Czy bede czuc¢ sie pewnie, jesli dowie
sie o tym kierownictwo wyzszego
szczebla i inne osoby w mojej

Firmie?

Czy jest to zbiezne z naszym

Kodeksem i naszymi Wartosciami?

Czy bede czuc¢ sie pewnie, jesli moja
decyzja lub moje czyny zostang
podane do wiadomosci publicznej?

Jesli odpowiedzi na wszystkie te pytania brzmia ,,tak”, decyzja o kontynuac;ji jest

prawdopodobnie dopuszczalna, ale jesli odpowiedz na ktérekolwiek z pytan

brzmi ,,nie” lub ,,nie mam pewnosci”, musisz si¢ wstrzymac i zasiegnag¢ porady.

Pamietaj, ze w kazdej sytuacji, niezaleznie od okolicznosci, proszenie o pomoc

jest zawsze witasciwe.

Jeszcze jedna rzecz...

Cenimy Twoje opinie. Jesli masz sugestie dotyczace sposobéw poprawy

naszego Kodeksu, naszych polityk lub materiatow, ktére pozwola lepiej

rozwigza¢ konkretny napotkany problem, zgtos je. Promowanie etyki w firmie

CeramTec to obowigzek, ktory dotyczy nas wszystkich.




Zadawanie pytan i zgtaszanie watpliwosci

Jesli zauwazysz lub bedziesz podejrzewac jakiekolwiek naruszenie naszego Kodeksu,
naszych polityk lub przepiséw prawa albo zechcesz zapytac, co nalezy zrobic,
porozmawiaj z przetozonym.

Jesli nie czujesz sie swobodnie, rozmawiajgc z przetozonym, sa réwniez inne osoby,
ktére Ci pomoga:

» Skontaktuj sie z innym cztonkiem kierownictwa.
Skontaktuj sie z biurem ds. zgodnosci z przepisami.
Skontaktuj sie¢ z dziatem prawnym.

Skontaktuj sie z dziatem kadr.

Skontaktuj sie z ustugg EthicsPoint — Speak Up!

4
4
4 ceramtec.ethicspoint.com
4

Firma CeramTec dofozy wszelkich uzasadnionych staran, aby zapewni¢ odpowiednie
rozwigzanie Twoich watpliwosci.

Pracownik firmy CeramTec

Biuro ds. zgodnosci z przepisami

Czego nalezy sie spodziewac, korzystajac z ustugi EthicsPoint — Speak Up!

Portal internetowy EthicsPoint — Speak Up! jest dostepny 24 godziny na dobe, 7
dni w tygodniu, a prowadzi go niezalezny dostawca ustug w sferze zgodnosci
korporacyjnej, ktory przekazuje zgtoszenia internetowe firmie CeramTec do
dalszego badania.

Kontaktujac sie z ustuga EthicsPoint — Speak Up!, mozesz zachowa¢
anonimowos¢, jesli zezwala na to lokalne prawo. Wszystkie zgtoszenia sg
traktowane jednakowo, niezaleznie od tego, czy sg sktadane anonimowo, czy
nie.

Po dokonaniu zgtoszenia otrzymasz numer identyfikacyjny, ktory pozwoli Ci
sprawdza¢ status zgtoszenia. Dziatania nastepcze sa szczegdlnie wazne, jesli
zgtoszenie zostanie ztozone anonimowo, poniewaz mozemy potrzebowa¢
dodatkowych informacji w celu przeprowadzenia skutecznego dochodzenia. Ten
numer identyfikacyjny umozliwi Ci rowniez sledzenie rozwigzania sprawy; nalezy
jednak pamietac, ze ze wzgledu na poszanowanie prywatnosci firma CeramTec nie
bedzie w stanie poinformowa¢ Cie o dziataniach dyscyplinarnych wobec oséb
indywidualnych.

Wszelkie zgtoszenia s3 traktowane poufnie przez wszystkie osoby uczestniczace w
weryfikacji i — w razie potrzeby — dochodzenie.

Pamietaj, ze problemu nie da sie rozwigzac, jesli nikt sie o nim nie dowie.
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Nasz Kodeks

Nasza polityka zakazu dziatan odwetowych

Nie tolerujemy zadnych dziatah odwetowych wobec pracownikow, ktérzy zadajg
pytania, w dobrej wierze zgtaszajg czyny, ktére mogg by¢ niezgodne z naszym
Kodeksem, naszymi politykami lub prawem, albo pomagajg w dochodzeniu w sprawie
podejrzewanego niewtasciwego postgpowania.

Zgtoszenie ,w dobrej wierze” oznacza uzasadnione przekonanie, ze czyn moze
stanowi¢ naruszenie Kodeksu, regulacji lub prawa oraz podjecie rzeczywistej préby
przekazania uczciwych, kompletnych i doktadnych informacji, nawet jesli pdzniej
okazg sie nieuzasadnione lub btedne.

12

musze zgtosi¢ swoje podejrzenia i zastanawiam sie nad skontaktowaniem

Podejrzewam, ze w mojej jednostce biznesowej moze mie¢ miejsce
nieetyczne zachowanie z udzialem mojego przetozonego. Wiem, ze
sie z dyrektorem ds. zgodnosci z przepisami, ale obawiam si¢ odwetu.

Kontakt z dyrektorem ds. zgodnosci z przepisami to dobry pomyst. Zbadamy Twoje
podejrzenia i by¢ moze bedziemy musieli z Tobg porozmawia¢ w celu zebrania dodatkowych
informaciji.

Po dokonaniu zgtoszenia, jesli uznasz, ze doswiadczasz N . | .
dziatan odwetowych, musisz to zgtosi¢. Bardzo powaznie e tO erUJemy
traktujemy skargi dotyczace dziatan odwetowych. Zgtoszenia Zad nyCh

dotyczgce dziatan odwetowych sg doktadnie badane, a jesli d ziaiar'l
odwetowych...

sie potwierdzaja, podejmowane sg dziatania dyscyplinarne.

Odpowiedzialnos¢ i dyscyplina

Naruszenie naszego Kodeksu, naszych polityk lub przepisow prawa bgdz zachecanie lub
zezwalanie na to innym naraza naszg Firme na odpowiedzialno$¢ i zagraza naszej renomie.
Jesli wystgpi problem zwigzany z etykg lub zgodnoscig z przepisami, nalezy go zgtosi¢, aby
umozliwi¢ znalezienie skutecznego rozwigzania. Nalezy réwniez pamietac, ze naruszenie
przepiséw prawa lub regulacji moze mie¢ konsekwencje prawne, takie jak kary
administracyjne, a nawet postepowania karne.



Stuzenie wiekszemu dobru

Spoteczna odpowiedzialnos$¢ biznesu

Wierzymy we wprowadzanie pozytywnych zmian w zycie ludzi oraz dbanie o zdrowie i
kondycje spotecznosci, w ktérych zyjemy i pracujemy. Promujemy, zachecamy i
wspieramy réznorodne dziatania w zakresie spotecznej odpowiedzialnosci biznesu.

Zachecamy do angazowania sie w wiele inicjatyw, ktére wspieramy.

Zachecamy réwniez do wprowadzania zmian na poziomie prywatnym, ale ogdlnie rzecz
biorgc, prosimy o robienie tego w czasie wolnym od pracy i na wiasny koszt, a takze
dbanie zgodnos¢ wszelkich aktywnosci z prawem i naszymi politykami. Jesli nie
otrzymasz uprzedniej zgody, nie uzywaj funduszy, zasobéw ani marki firmy CeramTec do

realizacji swoich prywatnych dziatan wolontariackich.

Prawa cztowieka

Naszg dziatalno$¢ prowadzimy z poszanowaniem praw cztowieka i godnosci wszystkich
ludzi oraz wspieramy miedzynarodowe wysitki na rzecz promowania i ochrony praw
cziowieka, w tym bezwzgledny sprzeciw wobec pracy dzieci, niewolnictwa, handlu ludzmi
i pracy przymusowej. Kazdy z nas moze wspierac wysitki zmierzajgce do eliminowania

tych naduzy¢.

Mineraty z regionéw ogarnietych konfliktami

Przychody z mineratéw z regionéw ogarnietych konfliktami sa powigzane z
finansowaniem grup dopuszczajacych sie skrajnej przemocy i okrucienstw wobec
praw cztowieka. Scisle wspétpracujemy z dostawcami surowcow, czesci i
komponentéw oraz informujemy, ze oczekujemy, iz dostawcy i kontrahenci beda
przestrzega¢ wszystkich obowigzujacych przepiséw prawa, w tym przepiséow
majacych na celu zapewnienia dostaw mineraléw spoza regionéw ogarnietych

konfliktami.

@ Wiasciwe postepowanie

» Zgtaszaj wszelkie podejrzenia lub dowody naruszen praw cztowieka w dziatalnos$ci
naszej lub naszych partneréw biznesowych.

» Pamietaj, ze poszanowanie godnosci czlowieka zaczyna sie od codziennych
interakcji wsréd nas samych i relacji z naszymi partnerami biznesowymi. Dotyczy to
promowania réznorodnosci i dziatania na rzecz ochrony praw i godnosci kazdej

osoby, z ktérg prowadzimy interesy.
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Stuzenie wiekszemu dobru
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Srodowisko naturalne

Uznajemy nasze obowigzki srodowiskowe i spoteczne. Dgzymy do zréwnowazonego
rozwoju i minimalizacji szkéd dla srodowiska, a takze wszelkich potencjalnych szkod dla

zdrowia i bezpieczenstwa pracownikow, klientéw oraz spoteczenstwa.

@ Wiasciwe postepowanie

» Dokiadaj wszelkich staran, aby ochrona bezpieczenstwa czionkéw zespotu i
Srodowiska byta najwyzszym priorytetem. Wstrzymuj prace i zgtaszaj wszelkie
sytuacje, ktére Twoim zdaniem mogg spowodowac niebezpieczne warunki pracy lub

szkody dla srodowiska.



Promowanie bezpiecznego i pelnego szacunku miejsca pracy

Roéznorodnos¢ i zakaz dyskryminacji

Firma CeramTec pomaga tgczy¢ pracownikéw o r6znym pochodzeniu, umiejetnosciach i
kulturach. Potgczenie tak duzej liczby talentow i zasobdw ludzkich tworzy zréznicowane i
dynamiczne zespoly, ktore konsekwentnie nakrecajg nasze wyniki.

Dazymy do wolnosci i réwnosci wszystkich ludzi bez wzgledu na rase, kolor skéry, ptec,
jezyk, religie, przekonania polityczne lub inne, pochodzenie narodowe lub spoteczne,
miejsce urodzenia czy inne cechy. Okazujemy nasze zaangazowanie, popierajgc
Powszechng Deklaracje Praw Cziowieka Organizacji Narodéw Zjednoczonych oraz
Europejskg Konwencje o Ochronie Praw Cztowieka.

Nasi wspotpracownicy, kandydaci do pracy i partnerzy biznesowi majg prawo do
szacunku i powinni by¢ oceniani na podstawie swoich kwalifikacji, wykazywanych
umiejetnosci i osiggniec.

@ Wiasciwe postepowanie

Traktuj innych z szacunkiem i profesjonalizmem.

» Promowanie réznorodnosci przy decyzjach dotyczgcych zatrudniania i innych spraw
zwigzanych z praca.

» Nie dyskryminuj innych ze wzgledu na jakiekolwiek cechy chronione prawem lub
polityka Firmy.

@ Zachowaj czujnos¢ w obliczu nastepujacych sytuaciji:

» Komentarze, dowcipy lub materiaty, w tym wiadomosci e-mail, ktére inni moga
uznac za obrazliwe.

» Podswiadome uprzedzenia przy ocenianiu innych. Jesli nadzorujesz prace innych,
oceniaj ich wyniki. Unikaj uwzgledniania niepowigzanych kwestii w swoich
decyzjach. Stosuj obiektywne, wymierne standardy.

Jeden z moich wspotpracownikéw wysyta wiadomosci e-mail
zawierajgce dowcipy i ponizajgce uwagi na temat pewnych
narodowosci.

Czuje sie niekomfortowo, ale nikt inny o nich nie méwi. Co mam

zrobi¢?

Powiadom bezposredniego przetozonego lub przedstawiciela lokalnego dziatu kadr.
Wysytanie tego rodzaju dowcipdw narusza nasze Wartosci, a takze nasze zasady
dotyczace korzystania z poczty e-mail oraz nasze standardy dotyczgce réznorodnosci,

nekania i dyskryminacji.
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Promowanie bezpiecznego i petnego szacunku miejsca pracy

Firma CeramTec wolna od nekania ) . . e . . .
@ Zachowaj czujnos¢ w obliczu nastepujacych sytuaciji:
Wszyscy mamy prawo do pracy w warunkach wolnych od ponizania, zastraszania i
nekania (w tym molestowania seksualnego).

v

Niepozgdane uwagi, gesty lub kontakt fizyczny.

> Prezentowanie zdje¢ lub innych materiatéw o charakterze seksualnym lub obrazliwym.
Oczekujemy, ze wszyscy nasi pracownicy beda zawsze szanowa¢ godnos¢, prywatnosci ) Dowcipy lub komentarze o charakterze seksualnym badz obrazliwym (jednoznacznym
prawa osobiste kazdej osoby. W zadnym wypadku nie tolerujemy przypadkow lub z odpowiednim podtekstem).

dyskryminacji, nekania ani obrazania innych oséb, ktére wywotujg poczucie b Obelgi stowne, grozby Iub drwiny.
napastowania, negatywnie wptywajg na wyniki pracy osoéb lub tworzg zastraszajgce,

obrazliwe, obelzywe lub wrogie srodowisko pracy.

-
|

@ Wiasciwe postepowanie

» Pomagajmy sobie nawzajem, zabierajgc gtos, gdy zachowanie wspotpracownika
sprawia, ze inni czujg sie niekomfortowo.
» Wykazuj profesjonalizm. Nie odwiedzaj nieodpowiednich stron internetowych i nie

prezentuj zdje¢ o charakterze seksualnym lub obrazliwym.

9 = I—
PRZEDE WSZYSTKIM ‘
-
.
/ ]
|
|

» Promuj pozytywne nastawienie do polityk majgcych na celu tworzenie bezpiecznego,
etycznego i profesjonalnego miejsca pracy.

» Zgtaszaj wszystkie przypadki ngkania i zastraszania, ktére mogg negatywnie wptywac |
na naszg zdolnos$¢ do wspotpracy i produktywnosci. 1~ ‘



Bezpieczenstwo i higiena pracy

Zapewnienie bezpieczenstwa jest integralng czescig wszystkiego, co robimy. Kazdy z

nas jest zobowigzany do postepowania w sposdb, ktéry chroni nas i innych.

Nasz cel, jakim jest bezpieczne i zdrowe miejsce pracy, mozemy osiggac tylko poprzez
aktywny udziat i wsparcie wszystkich. Sytuacje, ktére moga stanowi¢ zagrozenie dla

zdrowia, bezpieczenstwa lub Srodowiska, nalezy niezwtocznie zgtaszac.

Bezpieczenstwo jest warunkiem zatrudnienia. Oczekujemy, ze kazdy dyrektor, cztonek
kadry kierowniczej i pracownik zobowigze sig¢ do dbania o firme CeramTec jako miejsce

pracy wolne od wypadkow.

@ Wiasciwe postepowanie

» Przestrzegaj wszystkich zasad i praktyk dotyczgcych bezpieczenstwa i higieny pracy,
w szczegolnosci tych, ktére dotyczg Twojego stanowiska.

» Niezwtocznie powiadamiaj przetozonego o wszelkich niebezpiecznych urzgdzeniach
lub sytuacjach, ktére moga stanowi¢ zagrozenie dla zdrowia lub bezpieczenstwa ludzi
badz srodowiska. Jako pracownik masz prawo i obowigzek wstrzymac prace, jesli
uwazasz, ze Twoje bezpieczenstwo jest zagrozone.

» Dbaj o schludne, bezpieczne srodowisko pracy, utrzymujac stanowiska pracy,
korytarze i inne miejsca pracy wolne od przeszkdd, przewodow i innych potencjalnych

zagrozen.

@ Zachowaj czujnos¢é w obliczu nastepujacych sytuaciji:

» Niebezpieczne praktyki lub warunki pracy.
Widze w moim obszarze pewne praktyki, ktére nie wydaja sie
bezpieczne. Z kim moge porozmawiaé¢? Jestem nowg osoba w firmie i

nie chce, aby kto$ mnie uznat za osobe sprawiajgca kiopoty.

Omédw swoje watpliwosci z przetozonym lub dziatem kadr. Takie praktyki mogg by¢
zupetnie uzasadnione, ale wazne jest, aby pamigtac¢, ze zgtaszanie watpliwosci

dotyczacych bezpieczenstwa nie spowoduje ktopotoéw, poniewaz kazdy odpowiedzialny

Zawsze stosuj odpowiednie
srodki ochrony indywidualnej

pracownik troszczy sie o bezpieczenstwo innych.

(]
1T

Zwracaj uwage na
wspoétpracownikéw i nowych
czlonkow zespotu

R

Dbaj o czystos¢ i porzadek w
miejscu pracy, aby byto
bezpieczniejsze

MysI do przodu i pracuj zgodnie z
wytycznymi

Chodz spokojnie po
korytarzach/schodach i korzystaj z
poreczy
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Ochrona informaciji i zasobéw

Zasoby fizyczne i elektroniczne
iy @ Zachowaj czujnos¢ w obliczu nastepujacych sytuaciji:

Firma powierza nam swoje zasoby. Jestesmy osobiscie odpowiedzialni za ich ochrongi  » Prosby o wypozyczenie lub pozwolenie na uzywanie urzgdzen firmy CeramTec bez
staranne uzywanie. Zasoby firmy obejmujg fundusze, obiekty, urzgdzenia, systemy zgody.
informatyczne, wtasnos$¢ intelektualng i informacje poufne. » Nieznane osoby bez odpowiednich po$wiadczen wchodzgce do naszych obiektéw.

» Nadmierne wykorzystywanie zasoboéw Firmy do celéw prywatnych.

Odradza sie wykorzystywanie zasobow Firmy do celéw prywatnych, ale jesli jest to
dozwolone, nalezy je ograniczy¢ do minimum i dba¢, aby nie miato negatywnego wptywu

na produktywno$¢ i sSrodowisko pracy.

@ Wiasciwe postepowanie

» Nie nalezy uzywac¢ urzadzen ani systeméw informatycznych firmy CeramTec do
tworzenia, przechowywania czy wysytania tresci, ktére inni mogg uznac¢ za obraZliwe.

» Nie udostepniaj haset ani nie zezwalaj innym osobom, w tym znajomym i krewnym, na
korzystanie z zasobow Firmy.

» Uzywaj wylgcznie oprogramowania, ktére jest odpowiednio licencjonowane.
Kopiowanie lub uzywanie nielicencjonowanego albo ,pirackiego” oprogramowania na
komputerach lub innych urzadzeniach Firmy w celu prowadzenia dziatalnosci Firmy
jest surowo zabronione. W razie jakichkolwiek pytah dotyczgcych tego, czy dany
przypadek korzystania z oprogramowania jest licencjonowany, nalezy skontaktowac
sie z dziatem IT.

18



Informacje poufne i wkasnosé¢ intelektualna

Firma CeramTec angazuje znaczne zasoby w rozwoj technologiczny i innowacje.
Tworzenie wiasnosci intelektualnej i ochrona naszych praw z tytutu witasnosci
intelektualnej ma kluczowe znaczenie dla naszej dziatalnosci. Wiasnosé
intelektualna obejmuje takie informacje jak zastrzezone informacje poufne,

tajemnice handlowe, znaki towarowe i patenty.

Kazdy z nas musi zachowac¢ czujnos¢ i chroni¢ Kazdy Z nas

informacje poufne oraz wtasnos¢ intelektualng firmy . ,
o musi by¢

CeramTec. Oznacza to zapewnienie bezpieczenstwa, .

ograniczenie dostepu do oséb, ktére musza go mie¢, CZU] ny' u-

aby wykonywacé swojg prace, i wykorzystywanie ich
wytgcznie do zatwierdzonych celéw. Nasi klienci,
partnerzy biznesowi i inne osoby poktadajg w nas
zaufanie, a my rowniez mamy obowigzek ochrony ich

informacji poufnych.

Nalezy pamietac, ze zobowigzania do ochrony informacji poufnych firmy CeramTec

oraz ograniczenia wykorzystywania informacji poufnych i wtasnosci intelektualnej

firmy CeramTec pozostajg w mocy nawet po ustaniu zatrudnienia.

@ Wiasciwe postepowanie

» Zanim przekazemy lub otrzymamy informacje poufne, zawieramy z odpowiednig strong
trzecig umowe okreslajacg, w jaki sposéb i pod jakimi warunkami informacje te mogg by¢é
wykorzystywane zgodnie z prawem.

» Informacje poufne nalezy wykorzystywac i ujawnia¢ wytacznie w uzasadnionych celach
biznesowych.

» Chron naszg wtasnos$¢ intelektualng i informacje poufne, udostepniajgc je wytgcznie
upowaznionym osobom.

» Przechowuj lub przekazuj informacje Firmy wylgcznie za pomoca systeméw

informatycznych firmy CeramTec.
-
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Ochrona informaciji i zasobow

. L, . . . Wiasnosé¢ intelektualna
@ Zachowaj czujnos¢ w obliczu nastepujacych sytuaciji:

Wiasnos¢ intelektualna to wazny zaséb, ktéry nalezy chroni¢. Przyktady

» Rozmowy na temat informacji poufnych firmy CeramTec w miejscach, w ktérych inni moga je skiadnikéw naszej wlasnosci intelektualnej:

ustyszeg, tj. gdziekolwiek poza terenem Firmy, na przyktad w samolotach i windach oraz

podczas korzystania z telefonéw komérkowych. > Plany biznesowe | marketingowe

» Wysytanie informacji poufnych na nienadzorowane faksy lub drukarki.

v

Inicjatywy firmy (obowigzujace, planowane, proponowane lub
opracowywane)

Listy klientow

Metody, procesy, wiedza specjalistyczna i techniki

Innowacje i projekty

Systemy, oprogramowanie i technologie

Patenty, znaki towarowe i prawa autorskie

v v v v v Vv

Inne formy informacji zastrzezonych, takie jak tajemnice handlowe i
wynalazki

W przypadku otrzymania od stron trzecich jakichkolwiek stwierdzen lub
pytan dotyczacych (1) zakresu praw wtasnosci intelektualnej firmy
CeramTec, (2) zastosowania praw wiasnosci intelektualnej firmy
CeramTec do produktéw innych firm lub (3) zastosowania praw wiasnosci
intelektualnej strony trzeciej do praw wiasnosci intelektualnej albo
produktéw firmy CeramTec nalezy skontaktowac sie z dzialem prawnym.

— g X Nalezy niezwlocznie zgtasza¢ przetozonemu wszelkie wynalazki lub inne
EL W v, prawa wiasnosci intelektualnej tworzone podczas pracy w firmie
- CeramTec.
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@ Wiasciwe postepowanie

4

Znaj oczekiwania klientéw i partneréw biznesowych w zakresie ochrony,
wykorzystywania i ujawniania informacji poufnych, do ktérych uzyskujg dostep.
Ograniczaj dostep do poufnych informacji oséb trzecich wytgcznie do osdéb, ktére
muszg je mie¢, aby wykonywaé swojg prace, i wytacznie do zatwierdzonych celow.
Niezwtocznie zgtaszaj przetozonemu wszelkie przypadki utraty lub kradziezy

informacji poufnych.

@ Zachowaj czujnosé w obliczu nastepujacych sytuaciji:

Prosby partneréw biznesowych o informacje poufne dotyczace naszych klientow lub
innych partneréw biznesowych bez powigzanych wymogéw biznesowych czy
upowaznienia.

Nieumysine ujawnienie informacji poufnych dotyczgcych naszych klientéw lub
partneréw biznesowych w miejscach publicznych lub za posrednictwem

niezabezpieczonych sieci.
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Ochrona informaciji i zasobow
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Doktadne prowadzenie dokumentacji

Doktadnos¢ i kompletnos¢ naszych ujawnien i dokumentow biznesowych sg niezbedne do
podejmowania swiadomych decyzji i wypetniania naszych zobowigzan prawnych. Nasze
ksiegi i rejestry musza doktadnie i uczciwie odzwierciedla¢ nasze transakcje w sposob
wystarczajgco szczegoétowy i zgodny z naszymi praktykami oraz politykami ksiegowymi.

Niektérzy pracownicy majg w tym zakresie szczegdlne obowigzki. Jesli uczestniczysz w
jakimkolwiek aspekcie naszej sprawozdawczosci finansowej, dopilnuj spetniania
wszystkich obowigzujgcych wymogoéw proceduralnych i prawnych. Dbaj o to, aby raporty
lub ujawnienia dotyczace naszej dokumentacji finansowej byty petne, uczciwe, doktadne,
kompletne, obiektywne i terminowe oraz aby nigdy nie fatszowaty ani nie mylity zadnych
ksiag, rejestrow, rachunkoéw, wpiséw ani transakcji.

Zarzadzanie dokumentacja

Dokumenty nalezy utylizowaé wylacznie w sposob zgodny z zasadami firmy
CeramTec i nie wolno ich niszczy¢ ani ukrywaé. Nie wolno ukrywaé wykroczen ani
zezwalac na to innym. Nie wolno niszczy¢ ani zmienia¢ dokumentéw w reakcji lub w
oczekiwaniu na postepowanie sgdowe, dochodzenie lub inspekcje.

W razie jakichkolwiek pytan lub watpliwosci dotyczacych przechowywania lub
niszczenia dokumentacji firmowej skontaktuj sie z dziatem prawnym.



@ Wiasciwe postepowanie

» Twodrz dokumenty biznesowe, ktdre doktadnie odzwierciedlajg prawde o danym
zdarzeniu lub transakcji. Kieruj sie zasadami przejrzystosci i prawdoméwnosci.

» Pisz uwaznie w kazdej komunikacji biznesowej. W komunikacji firmowej nie ma
miejsca na emocje ani zbedne stwierdzenia ogdlne. Pisz tak, jakby pewnego dnia

tworzone przez Ciebie dokumenty mogly sta¢ sie dokumentami publicznymi.
@ Zachowaj czujnos¢ w obliczu nastepujacych sytuacji:

» Dokumenty, ktore nie sg jasne i kompletne albo ukrywajg prawdziwy charakter
jakiegokolwiek dziatania.
» Nieujawnione lub niezaksiegowane fundusze, aktywa lub pasywa.

» Niewtasciwe niszczenie dokumentéw.

Pod koniec ostatniego kwartalu sprawozdawczego moj przetozony
poprosit mnie o zaksiegowanie dodatkowych wydatkéw, mimo ze nie
wyptynety do mnie jeszcze faktury od dostawcy, a prace jeszcze si¢ nie
rozpoczetly. Po zastanowieniu zrobitem to, poniewaz wszyscy byliSmy
pewni, ze prace zostang zakonczone w nastepnym kwartale. Teraz sie

zastanawiam, czy postapitem wiasciwie.

Nie, to nie byto wtadciwe. Koszty nalezy ksiegowac w okresie, w ktérym zostaty
poniesione. Prace nie zostaly rozpoczete, a koszty nie zostaly poniesione do dnia
zaksiegowania transakc;ji. Byto to zatem fatszywe oswiadczenie i — w zaleznosci od

okolicznosci — moze stanowi¢ oszustwo.
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Ochrona informaciji i zasobow

Komunikacja w imieniu firmy CeramTec

Doktadamy wszelkich staran, aby prowadzi¢ uczciwg, profesjonalng oraz legaing

komunikacje wewnetrzng i publiczng.

Potrzebujemy jednobrzmigcego gtosu, gdy ujawniamy
informacje lub udostepniamy je publicznie. Dlatego
wazne jest, aby tylko upowaznione osoby wypowiadaty POtrZGijemy

sie w imieniu firmy CeramTec. Komunikacje z jed nobrzmiacego
mediami, analitykami i innymi cztonkami spotecznosci i

finansowej nalezy kierowaé¢ do kierownictwa giosu...

wykonawczego.

Zachowaj czujnos¢ w obliczu nastepujacych sytuaciji:

©

» Pracownicy Firmy wygtaszajacy publiczne przemowienia, piszacy artykuty do
profesjonalnych czasopism lub inne komunikaty publiczne zwigzane z firmg
CeramTec bez odpowiedniej zgody kierownictwa.

» Uzywaj swojego stanowiska lub afiliacji wytgcznie w kontekscie swojej pracy w firmie
CeramTec.

» Zapytania dziennikarzy, a nawet zaproszenia do ,nieoficjalnego” wypowiadania sie

wobec dziennikarzy lub analitykéw, ktérzy prosza Cie o informacje na temat firmy

CeramTec badz jej klientdéw lub partneréw biznesowych.

Zachowaj ostroznos¢ podczas pisania wiadomosci, ktére mogg zostac¢ opublikowane w
internecie. Jesli uczestniczysz w internetowych grupach dyskusyjnych, czatach,
tablicach ogtoszen, blogach, portalach spoteczno$ciowych lub innych elektronicznych
narzedziach wymiany informacji, nawet pod aliasem, nigdy nie sprawiaj wrazenia, ze

wypowiadasz sie w imieniu firmy CeramTec.

Jesli uwazasz, ze opublikowano fatszywe oswiadczenie dotyczgce naszej Firmy, nie
publikuj ani nie udostepniaj informacji niepublicznych, nawet jesli Twoim zamiarem jest
LWyjasnienie nieporozumienia”. Twoje wpisy mogg zosta¢ Zle zinterpretowane lub
wywotac fatszywie plotki. Moga tez by¢ niedoktadne lub mylace. W takiej sytuacji nalezy

skontaktowac sie z radcg prawnym.
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Respektowanie naszej odpowiedzialnosci wobec innych

Uczciwe postepowanie z partnerami biznesowymi

Naszych partneréw biznesowych traktujemy sprawiedliwie. Staramy sie zrozumiec¢ i
zaspokoi¢ ich potrzeby, zawsze przestrzegajgc naszych wtasnych standardéw
etycznych.

Méwimy prawde o naszych potrzebach, ustugach i

Naszych

mozliwo$ciach, i nigdy nie sktadamy obietnic, ktérych

R , partneréw
nie mozemy dotrzymac. .
biznesowych
Krétko méwigc, traktujemy naszych partneréw tra ktu.em
biznesowych tak, jak bysmy chcieli by¢ traktowani. j y .
sprawiedliwie...

@ Wiasciwe postepowanie

» Traktuj kazdego partnera biznesowego sprawiedliwie i uczciwie.

» Zabieraj gtos i rozmawiaj z przetozonym, jesli masz watpliwosci dotyczgce btedow,
pominiec¢, nieuzasadnionych opdznien lub wad jakosciowych bgdz niedociggnie¢ w
zakresie obstugi klienta.

» Niezwlocznie zgtaszaj przetozonemu wszelkie potencjalne konflikty interesow
dotyczace Ciebie, naszych partneréw biznesowych lub naszej Firmy.

» Nigdy nie przychylaj sie do présb partnera biznesowego o zrobienie czegos, co
uwazasz za nieetyczne lub niezgodne z prawem.

» Reaguj na prosby i pytania partneréw biznesowych. Obiecuj tylko to, co mozesz
zrealizowad, i realizuj to, co obiecujesz.

» Wybierajac dostawcow, oceniamy zdolno$é kazdego potencjalnego dostawcy do
zaspokojenia naszych potrzeb oraz wymagan biznesowych i technicznych. Decyzje
zakupowe podejmujemy rowniez w oparciu o dlugoterminowe koszty i korzysci dla
firmy CeramTec. Wszystkie umowy sg negocjowane w dobrej wierze i muszg by¢
uczciwe oraz rozsgdne dla obu stron.

26

@ Zachowaj czujnos$¢ w obliczu nastepujacych sytuaciji:

» Presja ze strony wspoétpracownikéw lub przetozonych, aby i$¢ na skroty w kwestii
standardow jakosci lub realizac;ji.

» Pokusy moéwienia klientom tego, co Twoim zdaniem chca ustysze¢, zamiast prawdy.
Jesli sytuacja jest niejasna, zacznij od przedstawienia uczciwego i doktadnego obrazu
jako podstawy decyzji.

» Wybdr dostawcow na podstawie relacji prywatnych.
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Respektowanie naszej odpowiedzialnosci wobec innych

Kontakty z wladzami

Doktadamy wszelkich staran, aby spetnia¢ wiele szczegdlnych wymogow prawnych,
regulacyjnych i umownych, ktére majg zastosowanie do naszych uméw z instytucjami
publicznymi.

Wymogi te mogg dotyczy¢ przetargéw, ksiegowosci,
faktur, podwykonawstwa, praktyk zwigzanych z .
zatrudnieniem, realizacji umow, prezentow i rozrywek, Dba] o

zakupow oraz innych kwestii. Wymogi te mogg rowniez ZnajomOS’é i
dotyczy¢ osob i firm dziatajgcych w naszym imieniu. przestrzegan ie
Dbaj o znajomos¢ i przestrzeganie prawa, regulaciji,

naszego Kodeksu i polityk firmy CeramTec w obszarze prawa' .

wspotpracy z instytucjami publicznymi.

Od wszystkich pracownikéw Firma oczekuje petnej wspétpracy przy wewnetrznych i
zewnetrznych dochodzeniach i inspekcjach prowadzonych przez naszg Firme lub
funkcjonariuszy publicznych w zakresie, w jakim taka wspdtpraca nie ogranicza praw
poszczegdlnych oséb, ktére moga przystugiwac pracownikowi. Dopilnuj, aby wszelkie
podawane przez Ciebie informacje byty prawdziwe, doktadne i kompletne. W przypadku
powzigcia wiedzy o potencjalnym lub faktycznym dochodzeniu lub dochodzeniu
prowadzonym przez organy witadzy niezwtocznie powiadom przetozonego i radce
prawnego przed podjeciem lub obiecaniem jakichkolwiek dziatan. Nie wolno niszczyc,
zmienia¢ ani ukrywaé¢ zadnych dokumentéw w oczekiwaniu lub w reakcji na prosbe o te

dokumenty.

Konflikty interesow

Konflikt intereséw moze wystgpic¢ za kazdym razem, gdy masz sprzeczne interesy, ktore
moga wptywac na Twojg zdolno$¢ do podjecia obiektywnej decyzji w imieniu firmy
CeramTec. Od kazdego z nas Firma oczekuje kierowania si¢ zdrowym rozsgdkiem i
unikania sytuacji, ktére moga prowadzi¢ do chocby pozoréw konfliktu, ktéry moze

podwazy¢ zaufanie, jakim obdarzajg nas inni, i zaszkodzi¢ naszej renomie.

Konflikty interesow moga by¢ rzeczywiste, potencjalne, ale tez pozorne. Poniewaz te
sytuacje nie zawsze sg jednoznaczne, trzeba je w petni ujawnia¢ przetozonemu, abysmy

mogli je wtasciwie ocenic¢, monitorowac i zarzgdzac nimi.

@ Wiasciwe postepowanie

» W miare mozliwosci unikaj sytuacji, ktére moga przerodzi¢ sie w konflikty interesow.

» Zawsze podejmuj decyzje biznesowe w najlepszym interesie firmy CeramTec.

» Omawiaj z przetozonym szczegotowe informacje na temat kazdej sytuacji, ktéra moze
by¢ postrzegana jako potencjalny konflikt intereséw.

» Mysl do przodu i proaktywnie reaguj na sytuacje, ktére moga powodowac potencjalne

konflikty interesdw Twoich lub cztonka rodziny z interesami firmy CeramTec.



Zwracaj uwage na sytuacje, rowniez wymienione ponizej, ktére stanowig typowe

przyktady potencjalnych konfliktow intereséw:

Okazje dla firmy

Jesli z powodu wykonywanej pracy dowiesz sie o okazji biznesowej, nalezy ona do firmy
CeramTec. Oznacza to, ze nie mozesz wykorzystywac tej okazji dla siebie bez uzyskania
zgody dziatu kadr.

Znajomi i krewni

Czasami mozesz znalez¢ sie w sytuacji, w ktérej bedziesz pracowac z przyjacielem lub
krewnym, ktory pracuje u klienta, dostawcy lub konkurenta. Poniewaz nie da sie
przewidzie¢ wszystkich sytuacji, ktére moga wytworzy¢ potencjalny konflikt, musisz
ujawni¢ swojg sytuacje przetozonemu w celu ustalenia, czy nalezy podjgc¢ jakies srodki

ostroznosci.

Zatrudnienie poza firmag

Aby mie¢ pewnos¢ braku konfliktow i rozwigzania potencjalnych problemoéw, zawsze
musisz ujawnia¢ i omawiaé z przetozonym i dziatem kadr kazdy przypadek, w ktérym
rozwazasz jakiekolwiek dziatania biznesowe lub non-profit poza zatrudnieniem w firmie
CeramTec. W przypadku uzyskania zgody dopilnuj, aby aktywnos$¢ zewnetrzna nie

kolidowata z pracg w firmie CeramTec.

Inwestycje prywatne
Konflikt wystepuje, kiedy masz znaczne udziaty wtasnosciowe lub inne udziaty finansowe
w konkurencyjnej firmie, u dostawcy lub klienta. Wszystkie takie ustalenia musza zosta¢

zatwierdzone przez przetozonego i dziat kadr przed wdrozeniem.

Aktywnosci obywatelskie

Nie wolno przyjmowaé miejsc w zarzadach ani radach doradczych zadnego z naszych
konkurentow, dostawcéw, klientow ani partneréw. W przypadku dostrzezenia
uzasadnionego powodu, dla ktérego warto zasig$¢ w takim organie, skontaktuj sie z
zarzgdem Firmy, ktérego pisemna zgoda bedzie wymagana.
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Respektowanie naszej odpowiedzialnosci wobec innych

Prezenty, wyrazy goscinnosci i rozrywka

Skromny prezent moze by¢ celnym podziekowaniem, a positek moze by¢ odpowiednig

okolicznoscig do rozmowy biznesowej. Jednak w przypadku nieuwaznego
postepowania wymiana prezentéw i fundowanie rozrywek moze wygladaé¢ na konflikt
intereséw lub inne niewtasciwe postepowanie.

Zasady dotyczace tego, co mozesz wreczac lub
przyjmowac, mogg byc¢ rézne w zaleznosci od tego,

kim jest proponujacy lub przyjmujacy. Dbaj o .

przestrzeganie naszych polityk i prawa. ani nie
wreczamy
prezentéw...

Nie przyjmujemy ani nie wreczamy prezentdw, przystug ani rozrywek — nawet jesli sg

zgodne z naszymi politykami — jezeli zamiarem jest wywarcie niewtasciwego wptywu
na jakgkolwiek decyzje.

Dostawcy i inni partnerzy biznesowi
Wreczaj i przyjmuj wytacznie takie prezenty, ktére:

4

4
4
4

v v

Majg warto$¢ symboliczng.

Sa proponowane rzadko.

Sa wyrazem dobrej woli w relacjach biznesowych.

S3 zgodne z zasadami obowigzujgcymi zarébwno osobe wreczajgca, jak i te
przyjmujgca.

Nie majg postaci gotodwki ani jej ekwiwalentow.

Nie zaktopotatyby Ciebie ani naszej Firmy (np. rozrywki o charakterze
seksualnym).

Nie wywolujg zobowigzania ze strony odbiorcy ani nie stwarzajg takiego wrazenia.

Nie przyjmujemy

Funkcjonariusze publiczni

Przepisy prawa w réznych czesciach swiata mogg byc¢ rézne, ale dla nas sprawa jest prosta:
nie proponujemy pfatnosci, prezentdw, rozrywek ani zadnych innych korzy$ci majatkowych
funkcjonariuszom publicznym bez uprzedniego uzyskania zgody dyrektora ds. zgodnosci z
przepisami. Musisz wiedzie¢, ze taka zgoda jest udzielana jedynie w rzadkich
okoliczno$ciach.

Pracownicy stuzby zdrowia

Z wyjatkiem bardzo konkretnych sytuacji opisanych w naszych politykach nie proponujemy
pracownikom stuzby zdrowia zadnych ptatnosci, prezentow ani innych korzysci majatkowych.
A co z positkami lub artykutami edukacyjnymi proponowanymi w zwigzku z programami
edukacyjnymi? Zajrzyj do naszych polityk i scisle ich przestrzegaj.

Podczas podrézy partner biznesowy wreczyt mi prezent, ktéry moim
zdaniem byt przesadny. Co mam zrobi¢?

Musisz jak najszybciej poinformowac o tym przetozonego. By¢ moze bedziemy musieli
zwroci¢ prezent z listem wyjasniajacym naszg polityke. Jesli prezent moze sie tatwo zepsuc
albo jego zwrot bytby niepraktyczny, inng opcjg moze byé rozdanie go pracownikom lub
przekazanie na cele charytatywne wraz z listem wyjasniajgcym darczyncy.



Bezpieczenstwo i jakos$¢ produktow

Nasze produkty opracowujemy z myslg o ludziach i
staramy sie dostarcza¢ bezpieczne wysokiej jakosci
produkty, aplikacje i rozwigzania na szerokich .
rynkach. Nasze zaangazowanie na rzecz DotrzmeJemy
bezpieczenstwa i jakosci pozwolito nam zdobyé Obl etn | C...
zaufanie klientow i przyczyni¢ si¢ do poprawy

jakosci zycia na catym Swiecie.

Jak wzbudzamy zaufanie

Dotrzymujemy obietnic i dbamy o spetnianie najwyzszych standardow poprzez:

» Innowacje w naszych procesach i dziataniach.

» Przestrzeganie najbardziej rygorystycznych obowiazujacych wytycznych.

P Testowanie naszych produktow dla pewnosci, ze na rynek trafig tylko te
najwyzszej jakosci.

» Ocenianie wydajnosci naszych produktéow przez caty okres ich eksploatacji

w celu zapewnienia jakosci i niezawodnosci.

@ Wiasciwe postepowanie

» Pomoz firmie CeramTec w dalszym wytwarzaniu wysokiej jakosci produktéw, zawsze
stawiajgc bezpieczenstwo na pierwszym miejscu, przestrzegajgc najwyzszych
standardow i nigdy nie poswiecajgc jakosci, aby osiggng¢ cel Firmy lub dotrzymaé

terminu.

Jesli widzisz lub podejrzewasz dziatanie sprzeczne z naszym zobowigzaniem, porozmawiaj

z pracownikiem dziatu jako$ci i regulaciji.

Mysle, ze moze wystgpi¢ problem z jednym z proceséw produkcyjnych w
moim zakladzie, ale mamy opodznienie, a jesli cos powiem, opéznienie sie

wydtuzy, bo Firma bedzie prowadzi¢ dochodzenie. Co mam zrobi¢?

Firma CeramTec nie poswieca jakosci w celu
dotrzymania terminu lub zrealizowania celu.
Musisz niezwtocznie zgtosi¢ sprawe do dziatu

jakosci.

31



Przestrzeganie litery i ducha prawa

Przeciwdziatanie korupcji i przekupstwu

Uwazamy, ze wszelkie formy przekupstwa i inne praktyki korupcyjne stanowig niewtasciwy
sposob prowadzenia dziatalnosci bez wzgledu na lokalne zwyczaje. Firma CeramTec
dokfada wszelkich staran, aby przestrzega¢ wszystkich obowigzujgcych przepiséw

antykorupcyjnych.

Nie wrgczamy ani nie przyjmujemy tapowek, nielegalnych prowizji ani gratyfikacji, w zadnym
czasie i z zadnego powodu. Takiego samego stanowiska oczekujemy od kazdej osoby
niebedacej pracownikiem i strony trzeciej, ktéra reprezentuje firme CeramTec lub z nig
wspotpracuje. Jedynym mozliwym wyjatkiem jest sytuacja, w ktorej potencjalnie niewtasciwa
ptatnosc jest konieczna w celu ochrony zdrowia lub bezpieczenstwa danej osoby. W takiej

sytuacji nalezy natychmiast zgtosi¢ ptatnosé¢ dyrektorowi ds. zgodnosci z przepisami.

Najwazniejsze definicje — przekupstwo, korupcja i gratyfikacje

Przekupstwo oznacza wreczanie lub przyjmowanie korzysci majgtkowych (albo ich

proponowanie) w celu uzyskania korzysci biznesowej lub finansowej badz handlowej.
Korupcja to naduzycie powierzonej wtadzy dla prywatnych korzysci.

Gratyfikacje to zazwyczaj niewielkie ptatnosci na rzecz funkcjonariusza publicznego

niskiego szczebla, ktoérych celem jest zachecenie go do wykonania jego obowigzkéw.
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Szczegodlnie wazne jest, abysmy dochowali nalezytej starannosci i uwaznie monitorowali
strony trzecie dziatajgce w naszym imieniu. Uwaznie sprawdzamy wszystkie strony
trzecie, w tym dostawcow, konsultantéw i kontrahentéw, ktdrzy pracujg w imieniu nasze;j
Firmy, szczegdlnie w krajach o wysokim wskazniku korupcji oraz w sytuacjach, w ktérych
sygnaty ostrzegawcze wskazujg na koniecznos$¢ dalszej weryfikacji przed
zaangazowaniem strony trzeciej. Podmioty zewnetrzne muszg wiedziec, ze sg
zobowigzane dziata¢ w Scistej zgodnos$ci z naszymi standardami i prowadzi¢ doktadng

dokumentacje wszystkich transakcji.

@ Wiasciwe postepowanie

» Nigdy nie wreczaj zadnych korzys$ci majatkowych, ktére sg niezgodne z
obowigzujgcymi przepisami prawa i naszymi wewnetrznymi regulacjami
jakiemukolwiek funkcjonariuszowi publicznemu. Jesli nie masz pewnosci, co stanowi
prawo krajowe, najbezpieczniejszym sposobem postepowania jest niewreczanie
niczego wartosciowego.

» Znaj standardy okreslone w przepisach antykorupcyjnych, ktére dotycza Twojej roli w
firmie CeramTec.

» Doktadnie i kompletnie rejestruj wszystkie ptatnosci na rzecz stron trzecich.

@ Zachowaj czujnosé w obliczu nastepujacych sytuaciji:

» Widoczne naruszenia przepiséw antykorupcyjnych przez naszych partneréw

biznesowych.

Pracuje z zagranicznym posrednikiem w zwigzku z naszg dziatalnosciag
w innym kraju. Podejrzewam, ze czes¢ pieniedzy, ktére mu wyptacamy,
przeznacza on na ptatnosci lub tapéwki dla funkcjonariuszy

publicznych. Co mam zrobi¢?

Te sprawe nalezy niezwiocznie zgtosi¢ dyrektorowi ds. zgodnosci z przepisami w celu

przeprowadzenia dochodzenia. Jesli doszto do przekupstwa, a my nie podejmiemy

dziatan, zaréwno Ty, jak i nasza Firma mozecie zosta¢ pociggnieci do odpowiedzialno$ci.
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Przestrzeganie litery i ducha prawa

Prywatnos¢ danych

Szanujemy wszystkie dane osobowe. Przestrzegaj naszych polityk oraz wszystkich
obowigzujgcych przepiséw prawa i regulacji, w tym rozporzgdzenia o ochronie danych
(RODO) UE w zakresie zbierania, uzyskiwania dostepu, wykorzystywania,
przechowywania, udostepniania i usuwania informacji wrazliwych. Dane osobowe nalezy
wykorzystywac i udostepnia¢ innym osobom spoza firmy CeramTec wylgcznie w

uzasadnionych celach.

Koniecznie zapoznaj sie z rodzajami informacji uznawanymi za dane osobowe.
Nalezg do nich wszelkie informacje dotyczgce Szan u j emy
zidentyfikowanej lub mozliwej do zidentyfikowania osoby,
takie jak imie i nazwisko, numer identyfikacyjny, dane o

wszystkie dane

lokalizaciji, identyfikator internetowy albo jeden lub wiecej
czynnikéw okreslajgcych fizyczng, fizjologiczng, osobowe....
genetyczng, psychiczng, ekonomiczng, kulturowa lub

spoteczng tozsamos¢ tej osoby.
@ Zachowaj czujnosé w obliczu nastepujacych sytuacji:
» Niezniszczenie danych osobowych w niszczarce lub w inny bezpieczny sposoéb.

» Podczas wysytania wiadomosci do wielu odbiorcéw, chyba ze sg wysytane

wewnetrznie poczta e-mail, nalezy korzysta¢ z funkcji BCC.

Uczciwa konkurencja

Wierzymy w

Wierzymy w swobodng i otwartg konkurencje i nie
dopuszczamy sie niewtasciwych praktyk, ktére .
o . , swobodng i
mogg ogranicza¢ konkurencje. Zdecydowanie
odrzucamy stosowanie nieetycznych lub Otwa rtq

nielegalnych praktyk biznesowych w celu uzyskania

przewagi konkurencyjne;.

konkurencije...

Przepisy dotyczace konkurencji i prawa antymonopolowe sa z{ozone, a wymogi
moga sie rézni¢ w zaleznosci od okolicznosci, ale zasadniczo nalezy unika¢
nastepujacych dziatan i zgtaszac je dyrektorowi ds. zgodnosci z przepisami oraz

radcy prawnemu.

» Udostepnianie konkurentowi informacji naszej Firmy wrazliwych z punktu
widzenia konkurencji.

» Udostepnianie wrazliwych z punktu widzenia konkurencji informacji partnerow
biznesowych lub innych stron trzecich jakiejkolwiek nieupowaznionej osobie lub
podmiotowi, a przede wszystkim ich konkurentom.

» Proby pozyskania niepublicznych informacji o konkurentach od nowych

pracownikow lub kandydatow do pracy.



@ Wiasciwe postepowanie

» Nie wolno zawiera¢ uméw (pisemnych ani ustnych) z konkurentami lub innymi
osobami w celu uczestnictwa w jakichkolwiek dziataniach antykonkurencyjnych,
w tym w ustalaniu cen lub podziale klientéw, dostawcow bgdz rynkow.

» Nie wolno uczestniczy¢ w rozmowach z konkurentami na temat informacji

wrazliwych z punktu widzenia konkurenciji.
@ Zachowaj czujnos¢ w obliczu nastepujacych sytuaciji:

) Zmowa — gdy firmy potajemnie komunikujg sie lub uzgadniajg sposéb
konkurowania. Moze to obejmowaé umowy lub wymiane informacji na temat cen,
warunkéw, wynagrodzen lub podziatu rynkéw.

) Zmowa przetargowa — gdy konkurenci lub dostawcy ustug manipulujg
przetargami w taki sposéb, ze uczciwa konkurencja jest niemozliwa. Moze to
obejmowac poréwnywanie ofert, zgode na powstrzymanie sie od ztozenia oferty
lub $wiadome sktadanie ofert niekonkurencyjnych.

) Sprzedaz wigzana — gdy firma dysponujgca sitg rynkowg zmusza klientow w
zwigzku ze sprzedazg produktu do wyrazenia zgody na zakup dodatkowych
ustug lub produktéw, ktérych klient nie chce lub nie potrzebuije.

> Drapiezne ceny — gdy firma dysponujgca sitg rynkowg sprzedaje ustuge ponizej
kosztéw w celu wyeliminowania konkurenta lub zaszkodzenia mu z zamiarem
pdzniejszego odzyskania utraconych przychodéw poprzez podniesienie cen po

wyeliminowaniu konkurenta lub zaszkodzeniu mu.
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Przestrzeganie litery i ducha prawa

Zgodnos¢ z globalnymi przepisami handlowymi

Firma CeramTec prowadzi globalng dziatalno$¢, ktdra obstuguje rosnacg globalng
baze klientow. Aby utrzymac i rozwijaé naszg globalng pozycje, wszyscy pracownicy,
cztonkowie kadry kierowniczej i dyrektorzy muszg scisle przestrzegac przepisow
regulujgcych import, eksport i reeksport naszych produktéw we wszystkich krajach,
w ktorych nasze produkty sg wytwarzane, naprawiane badz wykorzystywane. Kazde
naruszenie tych przepiséw, nawet poprzez niewiedze, moze mie¢ diugotrwaty

szkodliwy wptyw na naszg dziatalnosc¢.

Jesli Twoje obowigzki obejmujg eksport produktéw lub przyjmowanie importowanych
produktow, masz obowigzek sprawdzania klientéw, dostawcow i transakgciji dla

pewnosci, ze spetniamy wszystkie obowigzujace wymogi eksportowe i importowe.
@ Wiasciwe postepowanie

» Uzyskuj wszystkie niezbedne pozwolenia przed eksportem lub reeksportem
produktow, ustug badz technologii.

» Podawaj kompletne, doktadne i szczegotowe informacje dotyczace kazdego
importowanego produktu, w tym jego miejsca produkcji i petnego kosztu.

» Wszelkie pytania dotyczace importu lub eksportu naszych produktéw, czesci lub

technologii kieruj do komitetu ds. zgodnos$ci z przepisami handlowymi.
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@ Zachowaj czujnos¢ w obliczu nastepujacych sytuacji:

» Przekazywanie danych technicznych i technologii do kogo$ w innym kraju, np. pocztg
e-mail, w rozmowach, podczas spotkan lub poprzez udostepnianie bazy danych.
Ograniczenie to dotyczy udostepniania informacji wspétpracownikom, a takze osobom
niebedacym pracownikami. (Nalezy rowniez zwraca¢ uwage na oswiadczenia
dotyczgce srodkow ostroznosci zawarte w rozdziale ,Informacje poufne i wiasnosé
intelektualna” w naszej Polityce informacyjnej).

» Transport zasoboéw Firmy zawierajacych okreslone technologie (na przyktad komputer,
ktory pracownik zabiera w podroz stuzbowg) do kraju objetego ograniczeniami
eksportowymi.

Moja praca wymaga regularnych kontaktow z funkcjonariuszami celnymi.
W mojej pracy regularnie otrzymuje prosby o przekazanie informacji na
temat naszego importu i eksportu. Czy naprawde musze kazdorazowo
kontaktowa¢ sie z komitetem ds. zgodnosci z przepisami handlowymi

przed przekazaniem informacji wtadzom?

Wiasciwym dziataniem byloby omoéwienie z komitetem ds. zgodnosci z przepisami
handlowymi rodzajoéw présb, ktére Twoj dziat zwykle otrzymuje od funkcjonariuszy celnych.
Te rutynowe prosby, jesli sg zrozumiate, mozna by zatatwia¢ bez weryfikacji zgodnosci z
przepisami handlowymi. Prosby nadzwyczajne nadal wymagatyby weryfikacji komitetu ds.
zgodnosci z przepisami handlowymi dla pewnosci, ze odpowiadasz na nie doktadnie,

kompletnie i zgodnie z prawem.



Dziatalnos¢ polityczna

Pracownik ma prawo dobrowolnie uczestniczy¢ w zyciu .
politycznym, w tym przekazywaé osobiste darowizny na N e WOI no
cele polityczne. Nie wolno jednak nigdy uzywac¢ marki firmy
CeramTec w zwigzku z takimi darowiznami, poniewaz musi WykorZyStywa
by¢ jasne, ze osoba zainteresowana wyraza swoje é fu n d us Zy
osobiste poglady, a nie poglady firmy CeramTec. Nie

wolno wykorzystywac¢ funduszy Firmy do zadnych celéw

Firmy...

politycznych bez odpowiedniego upowaznienia.

@ Wiasciwe postepowanie

» Pilnuj, aby Twoje osobiste poglady i dziatania polityczne nie byty postrzegane jako
poglady i dziatania Firmy.

» Nie wykorzystuj zasobow ani obiektow Firmy do wspierania swojej osobistej
dziatalno$ci polityczne;j.

@ Zachowaj czujnos¢ w obliczu nastepujacych sytuaciji:

» Presja. Nigdy nie wywieraj bezposredniej ani posredniej presji na innego
pracownika, aby wspierat finansowo jakiegokolwiek kandydata lub partig polityczng
albo oponowat przeciw ich konkurencji.

» Niewtasciwy wpltyw. Unikaj cho¢by pozoréw przekazywania darowizn na cele
polityczne w celu uzyskania przychylnosci lub wywarcia niewtasciwego wptywu.

» Konflikty intereséw. Zajmowanie lub prowadzenie kampanii na rzecz urzedéw
politycznych nie moze stwarza¢ ani sprawia¢ wrazenia konfliktu intereséw z
obowigzkami stuzbowymi w firmie CeramTec.

Wykorzystywanie informacji poufnych w obrocie papierami wartosciowymi

W trakcie prowadzenia dziatalno$ci mozesz uzyskiwac¢ poufne informacje na temat firmy
CeramTec lub spétek notowanych na gietdach, ktére nie sg dostepne publicznie. Obrot
papierami wartosciowymi przez osobe dysponujgcg takimi istotnymi informacjami
niepublicznymi lub ujawnianie takich informaciji (,cynk”) innym osobom, ktére nastepnie
dokonujg obrotu papierami warto$ciowymi, jest zabronione przez rézne przepisy prawa,
jak réwniez na mocy niniejszego Kodeksu.

Istotne informacje

Istotne informacje to rodzaj informacji, ktére rozsadny inwestor wzigtby pod uwage
przy podejmowaniu decyzji o zakupie lub sprzedazy papieréw wartosciowych.
Przyktadem informaciji o firmie, ktére moga by¢ istotne, jest w zasadzie wszystko, co
firma uznataby lub musiataby uznaé¢ za godne wydania komunikatu prasowego, np.:

» Proponowane przejecie lub sprzedaz firmy.

P Znaczne poszerzenie lub ograniczenie dziatalnosci.

P Znaczny rozwadj produktu lub waznych informacji o produkcie.
» Nadzwyczajne zarzadzanie lub rozwdj firmy.

» Zmiany w kierunku strategicznym, na przyktad wejscie na nowe rynki.
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Przestrzeganie litery i ducha prawa

@ Wiasciwe postepowanie

» Nie kupuj ani nie sprzedawaj papierow wartosciowych zadne;j firmy, jesli
dysponujesz istotnymi informacjami niepublicznymi na jej temat.

» Chron przed opinig publiczng istotne informacje niepubliczne, w tym informacje
w formie elektronicznej i papierowe;.

» Wszelkie pytania lub watpliwos$ci dotyczgce wykorzystywania informacji

poufnych w obrocie papierami wartosciowymi nalezy omawia¢ ze dyrektorem ds.

zgodnosci z przepisami lub dziatem prawnym.
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Przeciwdziatanie praniu pieniedzy

Pranie pieniedzy to globalny problem o daleko idacych i powaznych konsekwencjach. Jest
definiowane jako proces zamiany nielegalnych wptywow, tak aby $rodki wygladaty na legalne,
i nie ogranicza sie do transakcji gotdwkowych. Dopuszczanie sie takich dziatan podwaza
naszg uczciwos¢, szkodzi naszej renomie i moze naraza¢ nasza Firme i osoby
zainteresowane na powazne kary. Wszelkie podejrzane transakcje i dziatania finansowe

nalezy zgtaszaé dyrektorowi ds. zgodnosci z przepisami oraz, w razie potrzeby, odpowiednim

instytucjom publicznym.




Specjalne wytyczne dotyczace spetniania

Pilnowanie etycznych kontaktéw z pracownikami stuzby zdrowia.

Nie jest to tajemnica i dotyczy nas wszystkich: jako wytwérca produktéw zawierajgcych
elementy ceramiczne wszczepiane ludziom, Firma musi nie tylko przestrzegac¢ licznych
okreslonych przepisow i regulacji, ale takze wyzszych standardéw etycznych w pewnych
interakcjach biznesowych. Sg to szczegdlne obszary, w ktérych musimy by¢ jeszcze
bardziej czujni i pamieta¢ o naszych zobowigzaniach etycznych, a mianowicie zawsze,
gdy wchodzimy w interakcje z pracownikami stuzby zdrowia. Powodem jest to, ze
pracownicy stuzby zdrowia podejmujg decyzje, ktdre bezposrednio wptywajg na zdrowie i
szczescie pacjenta, a zatem cztowieka. A kiedy podejmujg te decyzje, na przyktad
wybierajgc produkty, ktére chcg wszczepi¢ pacjentom, ich wybory nie mogg nawet
sprawia¢ wrazenia, ze sg oparte na czymkolwiek poza faktami i jakoscig. Nie wolno nam
wptywac na takie decyzje ani zleca¢ tego innym osobom inaczej niz postugujgc sie
jakoscig i faktycznymi argumentami dotyczgcymi naszych produktow.

Mozna sobie wyobrazi¢, ze w zwigzku z tym kazda interakcja, jakg mozemy mie¢ z
pracownikami stuzby zdrowia, musi by¢ otwarta, przejrzysta, uczciwa i uzasadniona.
Niektore przyktady to angazowanie pracownikow stuzby zdrowia do celéw badawczych,
jako prelegentoéw lub konsultantéw: rozwazanie wreczania wyrazéw uprzejmosci lub
zapraszania pracownikow stuzby zdrowia na positki; wspieranie publicznych badan lub
wspolne opracowywanie produktu z pracownikiem stuzby zdrowia.

W celu uzyskania pomocnych wskazéwek dotyczacych wymienionych powyzej interakciji
— i wielu innych — Firma wydata Regulamin, ktérego nalezy zawsze przestrzegac.
Regulamin opiera sie na zestawie zasad, ktére powinny Ci poméc we wszystkich
kontaktach z pracownikami stuzby zdrowia jako praktyczne zasady. Sg to nastepujgce
zasady:

norm etycznych w branzy medycznej

1 Przejrzystosc: zawsze postepuj przejrzyscie w kontaktach z pracownikami
stuzby zdrowia. Jesli musisz zgtosic¢ takie kontakty, na przyktad ze wzgledu na przepisy o
jawnosci w stuzbie zdrowia, zréb to!

2 Oddzielenie: zawsze oddzielaj swoje dziatania sprzedazowe od innych interakciji
z pracownikami stuzby zdrowia, takich jak angazowanie ich do projektéw badawczych.

3 Dokumentacja: w przypadku zawarcia umowy z pracownikiem stuzby zdrowia,
na przyktad konsultingowej, udokumentuj jg w formie pisemnej umowy.

4 Godziwa wartos¢ rynkowa: w przypadku zawarcia umowy z pracownikiem
stuzby zdrowia, na przyktad konsultingowej, nie wolno ptaci¢ wiecej niz wynosi godziwa
wartos¢ rynkowa.

5 Renoma: nigdy nie réb niczego ani nie zawieraj zadnych porozumien, o ktérych
wiesz, ze pewnego dnia moga zaszkodzi¢ renomie Firmy.
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CeramTec GmbH
CeramTec-Platz 1-9
73207 Plochingen

Dzial Zgodnosci z przepisami
Tel: + 49 15129165095

compliance@ceramtec.de

Dziat kadr
Tel: +49 7153 611-11912
hrhelp@ceramtec.de

Firmowy dzial prawny
Tel: +49 7153 611 219
legal@ceramtec.de

Inspektor ds. ochrony danych
Tel: +49 7153 611 707
datenschutz@ceramtec.de
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