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Wiadomos¢ od

Steve Bandrowczak

Szanowni Wspotpracownicy,

do naszych obowiqzkow, jako pracownikow spotki Xerox,
nalezy aktywne zgtaszanie spraw, ktore nie sqg zgodne

z Kodeksem postepowania biznesowego spotki. Kazdy

z nas jest zobowigzany do zgtaszania podejrzen naruszen
naszego kodeksu, firmowych polityk czy obowigzujgcych

przepisow panstwowych.

Podejrzenia naruszen mozna zgtaszac za pomocq
internetowego narzedzia do zgtaszania -

Infolinii Xerox ds. Etyki, dostepnej w wielu jezykach,

24 godziny na dobe, siedem dni w tygodniu, lub
dzwoniqc na bezptatny numer 1-866-XRX-0001.
Dodatkowe informacje na temat potqczen telefonicznych
dla pracownikéw spoza Stanoéw Zjednoczonych i Kanady

sq dostepne pod adresem www.xerox.com/ethics.

Prosze przeczytac Kodeks postepowania biznesowego
spotki Xerox i osobiScie zobowiqgzac sie do przestrzegania
najwyzszych standardéw etyki i uczciwosci. Z Waszq
pomocg i zaangazowaniem mozemy mieC pewnosé, ze w
nadchodzqcych latach Xerox pozostanie firmg cieszgcqg
sie zaufaniem pracownikow, klientow, partnerow i innych

interesariuszy.
Pozdrowienia,

Steve Bandrowczak

Dyrektor generalny
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ZASADY PODEJMOWANIA

ETYCZNYCH DECYZJI

Nalezy oceni¢ nastepujace kryteria,
by zdecydowaé, czy dane zachowanie
lub dziatanie jest wtasciwe:

1. Polityki spétki. Czy dane dziatanie
jest zgodne z politykami Xerox
i obowigzujgcymi przepisami?

2. Podstawowe wartosci. Czy jest to
zgodne z naszymi Podstawowymi
wartosciami?

3. Zdrowy rozsqgdek. Ogélnie rzecz
biorqc to, czy dana praktyka lub
dziatanie sg wtasciwe, nalezy ocenic,
kierujgc sie zdrowym rozsqdkiem
i rzetelng oceng biznesowgq.

4. Ocena pod kgtem opinii publicznej.
Nalezy przeprowadzi¢ test dotyczqcy
oceny opinii publicznej: Jesli
pracownik nie chciatby przeczytac
o swoim dziataniu na pierwszej
stronie lokalnej gazety, nie powinien
podejmowac takiego dziatania.

5. W razie wagtpliwosci nalezy
zadawaé pytania! Kierownik, Dziat
Kadr, Biuro ds. etyki oraz infolinia sg
dostepne w celu pomocy we
wtasciwym zachowaniu. Wiecej
informacji znajduje sie w czesci
Dodatkowe materiaty.

MISJA I WARTOSCI

Nasza bogata spuscizna opiera sie na
wartosciach zorientowanych na klientow
i pracownikdéw, ktére pomagajaq zapewnic
rentownosc¢ i rozwoj.

W erze inteligentnej pracy nie tylko myslimy
o przysztosci, ale jg tworzymy. Xerox jest
technologicznym liderem skoncentrowanym
na tqczeniu technologii cyfrowych

i fizycznych. Wykorzystujemy automatyzacje
i personalizacje nowej generacji, na nowo
definiujgc produktywnosé, stymulujac rozwoj
i czyniqc Swiat bardziej bezpiecznym. Na co
dzien nasze innowacyjne technologie i
rozwigzania z dziedziny inteligentnej pracy
— Powered by Xerox® — pomagajgq ich
odbiorcom w lepszej komunikacji i pracy.
Pomagamy firmom i instytucjom publicznym
poprawiac przebieg pracy, umozliwiajac
wiekszg wydajnosé, sprawnosé

i transformacje. Pozostajemy wierni naszej
spusciznie, rozwiqzujgc problemy biznesowe
za pomocq réznorodnych ustug,
innowacyjnych technologii i fachowej wiedzy
pracownikow Xerox.

WARTOSCI

Nasze podstawowe wartosci to kluczowe
zasady kierujgce naszym postepowaniem
i relacjami. Okreslajg one sposéb, w jaki
ksztattujemy nasze relacje z innymi
pracownikami i z naszymi klientami, w jaki
sposob gwarantujemy jakos¢ oraz jak
postepujemy. Wartosci te zblizajg nas do
siebie i umozliwiajq osigganie sukcesow.
Kazdy z nas odpowiada za dostosowanie
swojego postepowania do naszych
podstawowych wartosci.

e Osiggamy sukces dzieki
zadowolonym klientom.

e Zapewniamy wysokg jakosc¢ i doskonatos¢ we
wszystkich naszych dziataniach.

e Wymagamy optymalnego zwrotu z aktywow.

o Wykorzystujemy technologie, aby zdoby¢
wiodacq pozycje na rynku.

e Cenimy naszych pracownikow.

e Zachowujemy sie w sposob odpowiedzialny
jako pracownicy korporacji.

Cho¢ te trwate atrybuty naszej spotki cechujag
sie eleganckg prostotq, sg one poteznym
narzedziem. Zapewniajq kompas moralny

i etyczny, ktéry umozliwia nam prowadzenie
dziatalnosci w sposob uczciwy i rzetelny.
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CEL I ZAKRES

Kodeks postepowania biznesowego
opracowano, by pomagat nam dostosowac
nasze dziatania i decyzje do naszych
podstawowych wartosci oraz wymogow

w zakresie zgodnosci w ramach realizacji
naszej misji. Kodeks ma nam pomaéc okresli¢
problemy zwigzane z etykq i zgodnosciq,
zanim sie one pojawig, a takze odpowiednio
radzi¢ sobie z zaistniatymi problemami.
Kodeks nie jest zbiorem polityk ani tez
wyczerpujacg listg wymogow w zakresie
przepisow prawa i zgodnosci. Mamy wiele
polityk wptywajgcych na naszq prace;
pracownicy powinni znac te, ktore ich
dotycza. Wiele z tych polityk mozna znalezé
na naszym intranecie, na stronie Etyka

i polityki MyXerox. Kodeks ma na celu
kierowa¢ naszymi dziataniami w Xerox. To co$
wiecej niz tylko stowa na papierze. Chodzi

o to, jak prowadzimy dziatalnosé na co dzien.

Kodeks postepowania biznesowego odnosi
sie do wszystkich pracownikow spotki Xerox
oraz oséb prowadzgcych interesy w jej
imieniu. Spotka egzekwuje przestrzeganie
Kodeksu postepowania biznesowego oraz
wszystkich swoich polityk i procedur poprzez
odpowiednie postepowanie dyscyplinarne,

z rozwigzaniem stosunku pracy i wstgpieniem
na droge prawng wtqcznie. Cztonkowie
zarzqdu spotki Xerox sq réwniez objeci
postanowieniami odrebnego Kodeksu
postepowania dla Zarzgdu, ktéry naktada na
nich dodatkowe zobowigzania w zaleznosci
od funkcji petnionych w Zarzqdzie. Podobnie
nasi pracownicy Dziatu Finanséw podlegajg
odrebnemu Kodeksowi postepowania Xerox
dla Dziatu Finanséw. Ponadto nasze
zobowigzania umowne wymagajag, aby osoby
trzecie, takie jak przedstawiciele,
dystrybutorzy i niezalezni wykonawcy
dziatajgcy w naszym imieniu przestrzegali
naszego Kodeksu postepowania
biznesowego.

Etyka i polityki, strona MyXerox
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MECHANIZMY KONTROLI
ZAPEWNIANE PRZEZ PRAWO
I POLITYKI

Jako globalna spétka dziatamy w ponad

160 krajach na catym Swiecie. Prowadzimy
dziatalnos¢ zgodnie z naszym Kodeksem
postepowania biznesowego, politykami,
standardami, wytycznymi i procedurami,

a takze zgodnie z przepisami prawa

i requlacjami obowiqzujacymi w krajach,

w ktérych dziatamy. Nasz Kodeks ma na celu
spetniac i przekraczac istniejace wymogi

w zakresie przepiséw prawa i zgodnosci. Jesli
okaze sie, ze wymogi te sg mniej restrykcyjne
niz wymogi naszego Kodeksu postepowania
biznesowego i naszych polityk, musimy
dziata¢ zgodnie z bardziej restrykcyjnymi
wymogami i przestrzegac¢ postanowien
naszego Kodeksu postepowania biznesowego
i naszych polityk. Jesli przestrzeganie
postanowiefn naszego Kodeksu lub wymogow
w zakresie zgodnosci stoi w sprzecznosci

z miejscowymi przepisami i requlacjami,
nalezy skontaktowac sie z Biurem ds. Etyki
Biznesowej i Zgodnosci, przesytajqc
zgtoszenie przez Infolinie Xerox ds. Etyki.

Kazdy z nas ma obowigzek zna¢ odnoszgce
sie do naszej pracy mechanizmy kontroli
przewidziane w prawie i naszych politykach.
Jesli mamy pytania dotyczqce naszych
obowigzkéw wynikajacych z Kodeksu
postepowania biznesowego lub naszej
polityki badZ zobowigzan prawnych,
powinnismy szuka¢ na nie odpowiedzi

u lokalnej kadry kierowniczej, w Dziale Kadr,
w Biurze Gtéwnego Radcy Prawnego (Office
of General Counsel, OGC) lub w Biurze ds.
Etyki Biznesowej i Zgodnosci. Jesli dowiemy
sie o podejrzanych dziataniach lub
potencjalnym naruszeniu, musimy zgtosic je
swojemu kierownictwu lub innym
stosownym organom.

OCZEKIWANIA W ZAKRESIE
ZGODNOSCI

Wszyscy odpowiadamy za przestrzeganie
najwyzszych standardéw etycznych

w postepowaniu biznesowym. Kodeks okresla
nasze oczekiwania wzgledem naszego
zachowania. Nieprzestrzeganie naszych
wartosci i standardéw dotyczgcych zgodnosci
moze skutkowaé postepowaniem
dyscyplinarnym, z rozwigzaniem stosunku
pracy wtgcznie, jesli dojdzie do powaznych
wykroczen.

Etyka i polityki, strona MyXerox

KIEROWNICY I PRZELOZENI

Kierownicy i przetozeni w Xerox majqg
szczegblny obowiqzek promowania kultury
rzetelnosci i zgodnosci; oczekuje sie tez, ze
bedaq prezentowaé najwyzsze standardy
etycznego postepowania biznesowego.
Oznacza to, ze kierownicy i przetozeni
powinni we wszystkich swych dziataniach
Swieci¢ przyktadem w kwestii rzetelnosci

i zgodnosci. Oznacza to réwniez, ze powinni
oni pomagac swoim bezposrednim
podwtadnym zrozumie¢ obowiqzujgce
przepisy prawa i wymogi spotki, a takze
tworzy¢ srodowisko, w ktérym pracownicy
bedq czuli, ze moga swobodnie zadawaé
pytania i zgtasza¢ watpliwosci bez obaw

o dziatania odwetowe. Gdy przedstawi sie im
watpliwosci etyczne, kierownicy i przetozeni
sq obowigzani wyjasni¢ takie wgtpliwosci
w sposéb profesjonalny i terminowy oraz
zgtaszac takie sprawy do Biura ds. Etyki
spotki, zgodnie z wymogami

niniejszego Kodeksu.

Kierownicy i przetozeni powinni rowniez
koncentrowac sie na tworzeniu kultury
rzetelnosci i zgodnosci poprzez wtasne
decyzje o zatrudnianiu i awansowaniu
pracownikéw. Etyczny charakter i zachowanie
powinny by¢ kluczowym czynnikiem branym
pod uwage przy podejmowaniu decyzji

o zatrudnianiu i awansowaniu pracownikow.
Awans to przywilej oferowany wytgcznie
osobom, ktore prezentujg zachowania

i wartosci w sposob zgodny z Kodeksem.

ZGLASZANIE WATPLIWOSCI
I UZYSKIWANIE WYTYCZNYCH

Nalezy zgtasza¢ przypadki naruszenia etyki

i braku zgodnosci. Watpliwosci bqdz
podejrzewane naruszenia nalezy zgtaszaé
wytacznie w dobrej wierze. Naduzycie
Infolinii ds. etyki lub innego sposobu
zgtaszania w celu umyslnego nekania jakiejs
osoby lub Swiadome przekazywanie
fatszywych informacji nie bedq tolerowane.
Zapewniamy pracownikom, dostawcom

i klientom rozmaite kanaty, dzieki ktorym
mogq otrzymac wsparcie dotyczqce
problemoéw w zakresie etyki i zgodnosci,

a takze zgtaszaé¢ przypadki podejrzenia
naruszenia etyki. Kanaty te obejmuja
Infolinie ds. etyki, poczte elektroniczng,
internet oraz wewnetrzny i zewnetrzny adres
pocztowy.

Infolinia ds. Etyki jest dostepna na catym
Swiecie, przez catq dobe i przez caty tydzien;
mozna z niej skorzystaé, wybierajac

STOSOWNE POLITYKI

POL 002: Etyka biznesowa

ETH 100: Dokument dotyczgcy Biura ds.
Etyki Biznesowej i Zgodnosci

ACC 208: Kodeks postepowania:
Personel Dziatu Finanséw

e Zachowywanie wysokich standardéw
etycznego zachowania.

e Przestrzeganie zaréwno ducha, jak
i litery wszystkich obowigzujgcych
przepisow prawa.

e Sporzgdzanie kompletnych
i doktadnych oswiadczen finansowych
zgodnie z przepisami i politykami
spotki Xerox.

e Natychmiastowe wewnetrzne
zgtaszanie naruszehn Kodeksu
postepowania dla Dziatu Finansow.

Mam dobre relacje ze swoim
kierownikiem i wole zgtasza¢ pytania
i watpliwosci natury etycznej wtasnie
jemu, nie za$ przekazywac je poprzez
Infolinie ds. Etyki.

Czy to wtasciwy sposéb
postepowania?

Odpowiedz: Tak. Od dawna promujemy
polityke Otwartych Drzwi.

Najlepszym rozwigzaniem bedzie
zgtoszenie sie do swojego przetozonego
lub kierownika. Jesli nie jest to mozliwe
lub przetozony nie moze rozwigzac
danego problemu, pracownik moze
zwrbcic sie do osoby na wyzszym
stanowisku we wtasnej jednostce lub do
innej jednostki majacej odpowiedniq
wiedze, takiej jak Dziat Kadr lub OGC.
Dodatkowym kanatem komunikacji,
ktéry spotka zapewnia pracownikom,
jest Infolinia ds. Etyki.
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ZGLASZANIE WATPLIWOSCI DO

BIURA DS. ETYKI BIZNESOWEJ I ZGODNOSCI SPOLKI XEROX

e /gtoszenie przez internet za
posrednictwem internetowego systemu
zgtaszania dla wszystkich krajow

z wyjagtkiem Francji pod adresem:
https:// www.xeroxethicshelpline.com

e /Zgtoszenie przez internet za
posrednictwem internetowego systemu
zgtaszania dla Francji pod adresem:
https://xerox.fr/hotlineethique

w wielu jezykach):

1-866-XRX-0001

poza USA i Kanada

e /gtoszenie przez telefon za
posrednictwem Infolinii Xerox ds. Etyki
z bezptatnymi numerami (dostepnej 24
godziny na dobe, siedem dni w tygodniu

— bezptatny numer w USA i Kanadzie:

(866-0979-0001) lub

Bezptatne bezposrednie numery

Watpliwosci mozna zgtaszac do Biura ds. Etyki Biznesowej i Zgodnosci spotki Xerox,
ktére znajduje sie w USA, na nastepujqgce sposoby:

Zgtoszenie pocztq:

Xerox Corporation

Business Ethics and Compliance Office,
Business Ethics and Compliance Office
201 Merritt 7

Norwalk, CT 06851-1056

USA.

Mogaq by¢ dostepne dodatkowe
bezposrednie numery; aktualna
lista numeréw telefonéw dla

Brazylia 0800 724 8528 poszczegblnych krajow dostepna

Czechy 800 143 950 jhetstt n'(;/stronie Jethi
ps://www.xerox.com/ethics.

Finlandia 0800 416126

Francja 080598 5580

Hongkong 800 906 585

Wegry (80) 088 235

Indie 000 800919 0833

Izrael 1-809-349-263

Wtochy 800 776 831

Meksyk 800681 1518

Holandia 0800 0231547

Polska 800 005 105

Szwecja 020-12 75 32

Wielka Brytania 0800 048 5514

Zadne z postanowief niniejszego Kodeksu nie zakazuje zgtaszania potencjalnych
naruszen przepiséw prawa bqgdz regulacji federalnych lub stanowych dowolnej
agencji rzgdowej lub podmiotowi rzgdowemu, ani tez uczestniczenia w jakimkolwiek
postepowaniu czy czynnosciach wyjasniajgcych wraz z federalng, stanowq lub
lokalng agencjg badZ podmiotem odpowiedzialnymi za egzekwowanie takich
przepisow prawa. Osoby zgtaszajgce nie majg obowigzku zawiadamia¢ spotki

o takich zgtoszeniach lub ujawnieniach.
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bezptatne numery telefonu. Biuro ds. Etyki
zapewnia takze internetowe narzedzie do
zgtaszania. Nawiqzalismy wspotprace

z niezaleznym podmiotem zewnetrznym
specjalizujgcym sie w zgtoszeniach na
infolinie; bedzie on zarzqdzat zgtoszeniami
przesytanymi poprzez Infolinie oraz
internetowe narzedzie do zgtaszania.
Zatrudniani przez podmiot zewnetrzny
specjalisci ds. zgtoszeh dokumentujqg
zgtoszenia dokonywane poprzez bezptatne
numery telefonéw i przesytajq je do Biura
Xerox ds. Etyki Biznesowej i Zgodnosci, ktore
odpowiada za wtasciwe postepowanie ze
wszystkimi zgtoszeniami.

Zgtaszajqc watpliwosci lub naruszenie, warto
poda¢ doktadne i kompletne informacje, co
pozwoli na dogtebne zbadanie sprawy lub
reakcje. Pominiecia lub btedy we wstepnie
zgtaszanych danych (kto/co/kiedy/gdzie)
mogq spowodowac opbdznienie w procesie
rozpatrywania danego przypadku lub tez
op6znic przydzielenie przypadku do
odpowiednich struktur bgdZ proces badania
sprawy, badz tez negatywnie wptynaé na te
dziatania.

Nasz ustugodawca zarzadzajqcy Infolinig
zapewnia mechanizm, dzieki ktéremu osoby
zgtaszajgce i badajgce sprawe mogg sie stale
komunikowaé w jezyku danego pracownika,
zachowujgc przy tym anonimowos¢ takiego
pracownika. Przepisy prawa miejscowego
mogqg ogranicza¢ anonimowe zgtaszanie do
konkretnych kwestii; nasze procedury
uwzgledniajg takie ograniczenia.

Jesli pracownik zechce zachowa¢c
anonimowo$é¢, nasza zdolnos¢ do zbadania
danej kwestii moze by¢ ograniczona; mozemy
tez nie by¢ w stanie w petni wyjasnic
zgtoszonych watpliwosci. Wszystkie skargi,
niezaleznie od tego, czy zgtoszono je
anonimowo, czy nie, bedqg rozpatrywane

z zachowaniem poufnosci i ujawnianiem
informacji w ograniczonym zakresie w celu
petnego zbadania rzekomego naruszenia,
wszczecia odpowiedniego postepowania
dyscyplinarnego lub podjecia dziatan
naprawczych badz tez w celu spetnienia
wymogow prawnych.

Etyka i polityki, strona MyXerox
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ZAKAZ DZIALAN ODWETOWYCH

Niezaleznie od tego, czy podaje sie swoje dane,
czy nie, kazde zgtoszenie traktowane jest

w spos6b poufny; zamkniety proces pozwala
mie¢ pewnos¢, ze odpowiedni kierownicy i osoba
sktadajgca skarge zostang poinformowani

o wyniku czynnosci wyjasniajacych w mozliwym
zakresie. Zgtaszanie podejrzewanych naruszen
naszych polityk, Kodeksu postepowania
biznesowego lub innych proceséw przynosi
korzys¢ spotce i podwyzsza standardy
oczekiwanego zachowania wszystkich
pracownikéw. Firma nie bedzie tolerowaé
zadnego rodzaju dziatah odwetowych
skierowanych przeciwko jakiemukolwiek
pracownikowi z powodu zgtoszenia
podejrzewanego naruszenia lub uczestniczenia
w czynnosciach wyjasniajgcych takie
podejrzewane naruszenie.

SPELNIANIE OCZEKIWAN NASZYCH
KLIENTOW

Nasza kultura ukierunkowana na klientéw

jest kluczowym elementem naszego sukcesu.
Naszym celem jest zdobycie i utrzymanie
zaufania klientéw poprzez uczciwe i zgodne

z prawem dziatania oraz zapewnianie
doskonatej jakosci. Stuchamy naszych klientow,
aby méc spetniac ich potrzeby biznesowe oraz
pracujemy nad rozumieniem, czego od nas
oczekujg w odniesieniu do kontaktéw z ich
pracownikami. Na czas udzielamy odpowiedzi
i rozwiqgzujemy problemy klientow, a takze
bierzemy na siebie odpowiedzialnosé za
usuniecie pierwotnej przyczyny takich
probleméw. Jesli chodzi o wtasciwe
postepowanie biznesowe, to nie tylko
spetniamy oczekiwania spotki Xerox, ale tez
oczekiwania naszych klientow.

Dziatania w zakresie sprzedazy
i marketingu

Przekazujemy klientom doktadne i petne
informacje, tak aby mogli podejmowac
Swiadome decyzje. Nie tolerujemy
wprowadzania w btqd, oszustw ani
umyslnego pomijania informacji w naszych
dziataniach w zakresie sprzedazy

i marketingu. Dotrzymujemy swoich
zobowigzan, spetniamy obietnice oraz
dochowujemy postanowief umoéw.

Konflikt intereséw

Wypetniamy swoje obowiqzki i zadania

w uczciwy i obiektywny sposéb. Podejmujemy
decyzje biznesowe w najlepszym interesie
naszej spotki, nie kierujgc sie zadnymi
naciskami osobistymi ani zewnetrznymi.

Konflikty interesow mogaq zaistnie¢ w sytuacji,

Etyka i polityki, strona MyXerox

gdy dla osobistych intereséw pracownika
korzystne mogq by¢ jego dziatania lub
wptywy jako pracownika Xerox.

Zewnetrzne kontakty biznesowe z naszymi
ustugodawcami, dostawcami, klientami lub
konkurencjqg sg szczeg6lnie problematyczne.
Utrzymywanie zewnetrznych kontaktow
biznesowych, ktére wptywajg negatywnie na
obowigzek poswiecania czasu i uwagi swym
obowigzkom zawodowym lub zachowywanie
sie w sposob negatywnie wptywajqgcy na
Xerox moze skutkowaé zaistnieniem konfliktu
interesow.

Pracownicy sq zobowigzani ujawniaé
swojemu kierownikowi wszelkie zewnetrzne
kontakty biznesowe nawigzywane przez nich
lub ich najblizszqg rodzine. Wazne jest
ujawnienie istotnych faktéw, zanim
pracownik lub cztonkowie jego najblizszej
rodziny zaangazujg sie lub nabedq udziaty
finansowe w zewnetrznej firmie; wazne jest
rowniez podjecie wszelkich dziatan
wymaganych przez nas w celu rozwigzania
wszelkich potencjalnych konfliktéw interesow,
ktore zostang wykryte.

Prezenty i rozrywka

To, czy wtasciwe jest wreczanie lub
otrzymywanie prezentéw zwigzanych

z zatrudnieniem, zalezy od ich wartosci

i zwigzanej z nimi intencji. Definiujemy
pojecie ,prezenty” szeroko, tak aby
obejmowato ono obiekty materialne i Srodki
pieniezne lub ekwiwalenty pienigzne, a takze
Swiadczenia, zwtaszcza specjalne
wynagrodzenia, gratyfikacje i znizki. Jedynym
akceptowalnym celem wreczania prezentéw
i zapewniania rozrywki jest budowanie
wartosci spotki lub umacnianie relacji
biznesowych.

My lub cztonkowie naszej najblizszej rodziny
mozemy przyjmowac lub otrzymywac
prezenty zwigzane z zatrudnieniem tylko
wtedy, gdy mieszczqg sie one w kategorii
zwyktej uprzejmosci biznesowej. Prezenty
sprawiajqce, ze obdarowany bedzie czut sie
zobowiqzany odwzajemnié przystuge poprzez
zawarcie transakcji z darczyncag, zawsze
uznaje sie za niewtasciwe. Nie bedziemy
oferowac prezentéw ani rozrywki klientom,
jesli naruszatoby to ich polityki. Prezenty

i rozrywka nie mogq by¢ hojne, niezwykte ani
ekstrawaganckie z punktu widzenia osoby
trzeciej. W zadnych okolicznosciach

nie wreczamy ani nie przyjmujemy srodkow
pienieznych ani ekwiwalentéw pienieznych

— takich jak kupony lub karty upominkowe —
niezaleznie od ich kwoty, od nikogo, z kim
Xerox prowadzi interesy.

STOSOWNE POLITYKI

ETH 200: Zakaz dziatah odwetowych

HR 101.1: Etyka biznesowa:
Zewnetrzne kontakty biznesowe
i konflikt intereséw

e Ujawnianie
e Formularz wniosku
e Zgoda

HR 101.3: Etyka biznesowa:
Otrzymywanie prezentéw zwigzanych
z zatrudnieniem

o Nieprzyjmowanie gotowki
e Ograniczona wartos¢, cel biznesowy
e Zgoda kierownika

0GC 021: Etyka biznesowa: Relacje
z klientami komercyjnymi

e Wytyczne dotyczqce podrézy
i prezentéw

e Nieprzyjmowanie i niewreczanie
tapéwek ani niewywieranie
niewtasciwego wptywu

e Szanowanie standardéw etycznych
klienta Ogélnie rzecz biorgc
dopuszczalne jest wymienianie sie przez
klientow i ustugodawcdw przedmiotami,
takimi jak kubki do kawy, kalendarze lub
dtugopisy z logo spoétki, chyba ze
wyraznie zabrania tego dany dziat.

Potencjalny ustugodawca zaoferowat
pracownikowi bilety na duze
wydarzenie sportowe. Co nalezy
zrobi¢? Co powinienes$ zrobic¢?

Odpowiedz: Istnieje wiele czynnikow,
ktore trzeba wziqé pod uwage przed
przyjeciem biletow. Pracownicy mogg
przyjmowacé zaproszenia na lunch,
kolacje lub inne wydarzenia towarzyskie
(mecz, koncert itp.), bedgce wyrazem
zwyktej uprzejmosci biznesowej, pod
warunkiem ze nie majg one na celu
uzyskania specjalnych wzgledéw czy
przewagi oraz ich tgczna wartos¢ nie
przekracza kwot okreslonych w
politykach spétki Xerox. Jesli chodzi

0 uczestnictwo, pracownicy powinni
zawsze uzyskac¢ zgode swojego
kierownika. Nalezy poinformowaé

o ofercie swojego kierownika

i przedyskutowac jg, niezaleznie od
wartosci prezentu.

https://www.xerox.com/ethics | Kodeks postepowania biznesowego 7
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Krotki opis Kodeksu

Spetnianie oczekiwan klientow

e Prowadzenie dziatan w zakresie sprzedazy i marketingu
w sposoéb rzetelny

e Unikanie konfliktéw interesow
e Przestrzeganie ograniczen w zakresie prezentdw i rozrywki

 Swiadomosé istnienia szczegélnych ograniczen odnoszqgcych sie
do klientéw rzadowych

e Ochrona informacji na temat klientéw

Osigganie wysokiej jakosci i doskonatosci

e Stosowanie odpowiednich powierniczych mechanizméw kontroli
e Przestrzeganie polityk, procedur i regulacji

e Dbanie o to, aby przychody byty zawsze odpowiednio ujmowane
o Niezawieranie zadnych uméw dodatkowych

e Przestrzeganie procedur ujawniania informacji podmiotom
zewnetrznym

e Promowanie wtasciwego postepowania i procedur w catym
tancuchu dostaw

Wymaganie optymalnego zwrotu z aktywoéw
o Ochrona wszystkich aktywow spotki

e Prowadzenie dokumentacji biznesowej zgodne z zasadami
tworzenia i przechowywania dokumentow

e Ochrona wtasnosci intelektualnej i praw autorskich

e Zapobieganie obrotowi papierami wartosciowymi na podstawie
informacji poufnych

8 Kodeks postepowania biznesowego | https://www.xerox.com/ethics

Zapewnienie wiodgcej pozycji na rynku poprzez
technologie

o Wykorzystywanie systeméw informatycznych i narzedzi w celach
biznesowych

o Uczciwa konkurencja
e Nieprzyjmowanie i niedawanie tapéwek

e Przestrzeganie przepiséw zakazujacych prania pieniedzy

Docenianie pracownikéow
o Szanowanie roéznic

e Zapobieganie nekaniu i dreczeniu — zakaz stosowania przemocy
lub zastraszania jakiegokolwiek rodzaju

o Akceptowanie r6znorodnosci
e Zapewnienie bezpiecznego i zdrowego miejsca pracy

e Zapobieganie naduzywaniu alkoholu lub substancji
psychoaktywnych w pracy

e Ochrona praw dotyczgcych prywatnosci

Odpowiedzialne zachowanie pracownika korporacji

e Przestrzeganie praw cztowieka i szanowanie godnosci
innych ludzi

e Przestrzeganie przepisow zakazujgcych handlu ludzmi

e Promowanie odpowiedzialnych dziatan charytatywnych i na
rzecz spotecznosci, zgodnie z politykami

e Ochrona srodowiska

Etyka i polityki, strona MyXerox
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Lokalne jednostki operacyjne majg prawo
ogranicza¢ wartos¢ pieniezng prezentow
zgodnie ze zwyczajami panujgcymi w danym
regionie. Nasi pracownicy sq zobowigzani zna¢
obowigzujgce w naszych jednostkach
operacyjnych ograniczenia co do wartosci
pienieznej prezentow. Jesli otrzyma sie
jakikolwiek prezent, to niezaleznie od jego
wartosci nalezy powiadomié o tym swojego
kierownika. Odpowiedni kierownik musi
zatwierdzi¢ wreczenie prezentu lub optacenie
wydatkow biznesowych (pod warunkiem ze nie
narusza to polityki klienta) jakiejkolwiek osobie,
ktéra prowadzi z nami interesy. Jesli wymagaja
tego przepisy prawa lub jesli kierownictwo
grupy uzna to za stosowne, konieczne moze by¢
zastosowanie bardziej rygorystycznych
standardéw, czy to w odniesieniu do jednostek,
takich jak Globalny Dziat Zakupow, czy tez do
poszczeg6lnych klasyfikacji stanowisk
pracownikéw.

Klienci z sektora publicznego

Rozumiemy przepisy dotyczqce zawierania
umow oraz zamoéwien w sektorze publicznym,
a takze przestrzegamy takich przepiséw.
Sektor publiczny obejmuje rzqdy i podmioty
nalezgce do rzadow, nawet jesli nalezg one
do danego rzgdu wytgcznie czesciowo.
Wymogi prawne odnoszqce sie do klientow

z sektora publicznego okreslajg praktyki
biznesowe, ktore znacznie sie réznig
(zasadniczo sqg bardziej restrykcyjne) od
sposobu, w jaki prowadzimy interesy

z klientami komercyjnymi. Ogélnie rzecz
biorgc nigdy nie oferujemy zatrudnienia
zadnym funkcjonariuszom publicznym
zaangazowanym w proces zakupowy.
Podobnie nigdy nie oferujemy
funkcjonariuszom publicznym prezentow,
rozrywki, tapéwek ani niewtasciwych
ptatnosci. Obowigzujgce przepisy odnoszgce
sie do prowadzenia intereséw z klientami

z sektora publicznego rézniqg sie w zaleznosci
od kraju. Mamy obowiqzek zna¢ takie wymogi
prawne i ich wptyw na naszq prace.

W przypadku watpliwosci
dotyczacych kwestii zwigzanych
Z klientem z sektora publicznego
nalezy zawsze skontaktowac sie
niezwtocznie z OGC lub Infolinig
ds. Etyki. Nalezy upewnic sie, ze
dziatania podejmowane w tym
zakresie sq zgodne z przepisami
I wymogami.

Etyka i polityki, strona MyXerox

Klienci nalezgcy do rzqdu
federalnego USA

Kiedy spotka zawieramy umowy z rzgdem
Stanéw Zjednoczonych, do spétki oraz jej
pracownikéw, agentow i wykonawcodw
biorgcych udziat w realizacji postanowien
takich uméw majg zastosowanie dodatkowe
wymogi prawne. Naszym obowigzkiem jest
znac takie wymogi i ich przestrzega¢, a takze
wykrywac i zgtasza¢ przypadki potencjalnych
naruszef takich wymogoéw prawnych.

Pracownikom rzqdu federalnego USA —
niezaleznie od ich lokalizacji — nie
zapewniamy zadnych korzysci majatkowych,
niezaleznie od tego, czy sq one materialne,
czy nie. Ponadto nie oferujemy ani nie
zapewniamy zadnych korzysci majgtkowych
rzqgdowi federalnemu USA w zamian za
wyrdznianie nas sposrod gtownych
wykonawcow i podwykonawcow (niezaleznie
od ich lokalizacji). Taki rodzaj wymiany
uznaje sie za tapowke. Jesli pracownik
podejrzewa, ze wreczono tapowke dotyczgcg
spotki Xerox, powinien to niezwtocznie zgtosic
poprzez Infolinie Xerox ds. etyki.

Jesli Spotka chce nawigzac wspotprace
biznesowq z rzgdem federalnym USA,
pracownicy muszg mie¢ swiadomosé, ze
Ustawa o rzetelnosci zamowief publicznych
(Procurement Integrity Act) naktada pewne
ograniczenia na postepowanie pracownikow
po rozpoczeciu realizacji zamowienia.
Realizacja zaméwienia rozpoczyna sie, gdy
funkcjonariusz publiczny zainicjuje decyzje
dotyczgcg kupna; moze to mie¢ miejsce nawet
przed upublicznieniem takich dziatan. Po
rozpoczeciu realizacji zaméwienia pracownicy
Xerox nie mogaq: 1) oferowa¢ zatrudnienia ani
transakcji biznesowych funkcjonariuszom
zwigzanym z zamowieniem; 2) oferowac
gratyfikacji funkcjonariuszom zwigzanym

z zamoéwieniem ani 3) zgda¢ podania
informacji dotyczgcych wyboru dostawcy.
LInformacje dotyczgce wyboru dostawcy” to
dane, ktore nie sq w inny sposob udostepniane
opinii publicznej i ktére funkcjonariusze
zwigzani z zamoéwieniami wykorzystujg
podczas podejmowania decyzji; informacje
takie obejmujqg: dane konkurentow,
sprawozdania z wewnetrznych analiz
rzadowych. Za naruszenie przepiséw Ustawy
o rzetelnosci zamoéwien publicznych grozi
odpowiedzialnos¢ karna i cywilna, zaréwno

w przypadku oséb fizycznych, jak

i samej spotki.

Wreszcie prowadzenie intereséw z rzgdem
federalnym USA wymaga od nas poznania
postanowien Ustawy dotyczqgcej fatszywych
roszczen (False Claims Act) i przestrzegania
takich postanowien.

WYMOGI DOTYCZACE
ZGODNOSCI OBOWIAZUJACE

W PRZYPADKU WYKONAWCY
PROWADZACEGO INTERESY
Z RZADEM FEDERALNYM USA

e Aby uzyskaé wiecej informacji na temat
wymogow obowigzujacych
w przypadku wykonawcy prowadzgcego
interesy z rzgdem federalnym USA,
nalezy skontaktowac sie z Biurem
Gtoéwnego Radcy Prawnego.

e Ustawa o rzetelnoSci zamowien
publicznych stanowi, ze po rozpoczeciu
realizacji zamoéwienia pracownikom
Xerox nie wolno:

— oferowac zatrudnienia ani transakcji
biznesowych funkcjonariuszom
zwigzanym z zamowieniem;

— oferowac gratyfikacji
funkcjonariuszom zwigzanym
z zamowieniem;

— zgdac podania informacji
dotyczgcych wyboru dostawcy ani
innych ,informacji wrazliwych
zwigzanych z zamowieniem”.

o Ustawa dotyczqgca fatszywych roszczeh
stanowi, ze nielegalne jest:

— Swiadome i umyslne fatszowanie
informacji;

— Swiadome i umyslne ukrywanie
istotnych faktow;

- Swiadome i umyslne wnoszenie
fatszywych, fikcyjnych bagdz
nieuczciwych roszczen

o Gratyfikacje/prezenty: Pracownicy Xerox
nie mogaq oferowac ani wreczaé
gratyfikacji (korzysci majqgtkowej, czy to
materialnej, czy nie) zadnego rodzaju
zadnemu pracownikowi rzadu
federalnego USA

o tapowki: Wreczenie korzysci majgtkowej
jakiemukolwiek funkcjonariuszowi
rzqdowemu w celu wptyniecia na obecne
lub przyszte korzystne dziatania
zwiqzane z zamoéwieniami jest
niezgodne z prawem

e Przypadki naruszenia wymogow
dotyczqgcych zgodnosci obowigzujgcych
w przypadku wykonawcy prowadzgcego
interesy z rzgdem federalnym USA
mogq skutkowac wszystkimi ponizszymi
konsekwencjami:
— kary i grzywny

w postepowaniu cywilnym;

— sankcje karne dla 0s6b fizycznych;
— sankcje karne dla firm;

— anulowanie umoéw, zwrot wszystkich
otrzymanych ptatnosci.
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STOSOWNE POLITYKI

OGC 020: Relacje z rzgdowymi klientami
i funkcjonariuszami oraz datki na cele
polityczne

e Nieprzyjmowanie i niewreczanie
prezentéw ani rozrywki

e Nieprzyjmowanie i niewreczanie
tapéwek ani niewywieranie
niewtasciwego wptywu

¢ Nieoferowanie wycieczek

e Ograniczenia dotyczqce zatrudniania
pracownikow

InfoPriv 001: Prywatnos¢

danych osobowych

o Wtasciwa klasyfikacja informacgji

e Ochrona danych osobowych
pracownikéw

e Zachowanie czujnosci w ramach
ochrony przed naruszeniem danych

e Szanowanie miejscowych wytycznych
rzqdowych dotyczgcych prywatnosci
danych i ich ochrony

e Zapewnienie informacji
i mozliwosci wyboru

e Ochrona transferow danych

InfoPriv 003: Wymogi dotyczgce
stuzbowejpoczty e-mail

e Znajomosc przepisow prawa
e Przejrzystos¢ nadawcy
e Mozliwosci zrezygnowania z subskrypcji

Klient podpisat z Xerox umowe dotyczacq
wypozyczenia nowego urzqdzenia,
korzystajqc ze standardowych
postanowierr umownych. Niezaleznie od
tego sprzedawca poinformowat klienta,
Ze moze on zerwa¢ umowe w dowolnym
momencie bez zadnej kary. Czy to

jest problem?

Odpowiedz: Tak. Ustalenia sprzedawcy
z klientem stanowiq ,,umowe
dodatkowq”. Zawarcie przez sprzedawce
takiej umowy bez zgody dziatu
zajmujgcego sie kontrolg rachunkowq

i finansowa w danej jednostce
biznesowej stwarza dla spétki ryzyko
mozliwych naruszen rachunkowych

i strat finansowych. Uznaje sie je za
naruszenie naszej etyki biznesowej

i polityki ,zera tolerancji”, za co mogq
grozi¢ surowe kary, w tym rozwiqzanie
stosunku pracy.

Zgodnie z tg ustawg nielegalne jest
Swiadome i umyslne fatszowanie informacji
przekazywanych rzadowi federalnemu USA,
ukrywanie istotnych faktow i/lub wnoszenie
fatszywych, fikcyjnych bagdz nieuczciwych
roszczen. Na potrzeby Ustawy dotyczqgcej
fatszywych roszczen termin roszczenie
obejmuje zgdanie ptatnosci lub zgody rzqdu
federalnego USA, jak réwniez sktadanie
oswiadczen wobec rzqdu federalnego USA.
Przyktady fatszywych roszczen obejmujg

w szczegblnosci: wystawianie rachunkéw/
faktur za ustugi wychodzqce poza zakres
umowy, wystawianie rachunkéw/faktur przed
wyswiadczeniem ustug, wprowadzenie w btgd
co do kraju pochodzenia produktow, ktore
dostarczamy klientom federalnym. Za
naruszenie postanowien Ustawy dotyczqgcej
fatszywych roszczeh moze grozic
odpowiedzialnos¢ karna i cywilna. Jesli
pracownik podejrzewa naruszenie
postanowien Ustawy dotyczqgcej fatszywych
roszczen, powinien to niezwtocznie zgtosic,
korzystajgc z Infolinii Xerox ds. etyki.

Ochrona i wykorzystywanie informagji
na temat klientéw

Szanujemy i chronimy poufno3sé, prywatnosé
danych oraz bezpieczefistwo informacji, ktore
powierzyli nam klienci, w tym informacji
poufnych, danych umozliwiajgcych ustalenie
tozsamosci, informacji zastrzezonych oraz
tajemnic handlowych. Zawsze doktadamy
nalezytej starannosci, by zapobiec
nieupowaznionemu ujawnieniu

i wykorzystaniu informacji dotyczgcych
klientow. Powaznie podchodzimy do
obowigzkéw w zakresie zachowania poufnosci
danych klienta oraz prywatnosci

i bezpieczefstwa danych, a takze wdrazamy
odpowiednie zabezpieczenia dotyczqgce
wykorzystywania takich informacji

i postepowania z nimi zgodnie z naszymi
politykami w zakresie bezpieczefistwa

i prywatnosci informacji oraz zgodnie ze
wszystkimi obowigzujgcymi

przepisami prawa.
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OSIAGANIE WYSOKIEJ JAKOSCI
I DOSKONALOSCI

Naszg pasjq jest zapewnianie wysokiej
jakosci i doskonatosci we wszystkich naszych
dziataniach. Ustawiamy sobie wysoko
poprzeczke. Zapewnianie produktéw, ustug
i rozwigzah wysokiej jako3ci jest
nieodzownym elementem naszego sukcesu
biznesowego. Tego wtasnie od siebie
oczekujemy; tego tez oczekujg nasi klienci.
Aby méc stale spetniac te oczekiwania,
przestrzegamy wszystkich obowigzujgcych
mechanizmoéw kontroli zwigzanych z
przepisami prawa, politykami i finansami.

Kontrolowanie

Skuteczna kontrola jest niezbedna w celu
zachowania naszej rzetelnosci, dbania

o wartos¢ udziatow i dobrg kondycje spotki.
Do obowigzkéw kontrolera nalezq trzy gtéwne
elementy:

1. Przestrzeganie obowiqzujgcych przepisow
prawa, regulacji i polityk spotki;

2. Rygorystyczne procesy biznesowe i
wewnetrzne mechanizmy kontroli majgce
na celu zapewnianie odpowiednich,
bazujgcych na faktach i obiektywnych
informacji, na ktérych opierajg sie decyzje
kierownictwa oraz ochrone fizycznych,
finansowych i intelektualnych zasobow
nalezgcych do nas i powierzonych nam
przez klientéw oraz osoby trzecie; oraz

3. Rzetelnos¢ w przedstawianiu prognoz i
terminowe dziatanie.

Dodatkowy Kodeks postepowania: dla
pracownikéw Dziatu Finansoéw okresla
szczegblne obowigzki w zakresie zarzgdzania,
ktére muszg wypetniac pracownicy Dziatu
Finansoéw spotki Xerox.

Postepujemy z nalezytq starannoscig, dbajqc
o przestrzeganie obowigzujqgcych przepiséw
i polityk Xerox.

Nigdy nie podejmujemy dziatan, ktére opinia
publiczna ocenitaby negatywnie lub ktére
zaszkodzityby naszej reputacji spotki
postepujgcej w sposdb etyczny.
Odpowiadamy za prowadzenie doktadnej
dokumentacji finansowej, ktéra odzwierciedla
rzeczywisty charakter przeprowadzanych
transakgcji.

Etyka i polityki, strona MyXerox
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Wywieranie nieuzasadnionego nacisku lub
przymusu w celu uzyskania okreslonych
wynikéw rachunkowych zawsze jest
niedopuszczalne, tak samo jak wszelkie
dziatania majace na celu obejscie procesow
weryfikacji, uzyskania zgody i kontroli.
Roéwniez przypadki biznesowe, prognozy,
analizy i powigzane rozmowy powinny by¢
oparte na faktach oraz obiektywne i
uzupetnione odpowiednim poparciem
propozycji czy wnioskow.

Ujmowanie przychodéw

Nie nalezy ujmowac przychodéw, zanim
spotka je uzyska, zanim mozliwe bedzie ich
uzyskanie lub zanim spétka je zarobi. Ogblnie
rzecz biorqc, przychody sq uzyskane lub
mozliwe do uzyskania i zarobione po
spetnieniu wszystkich nastepujacych
kryteriow:

o istnieje przekonujgcy dowdd na zawarcie
danych ustaled (umowa/zlecenie);

e dostarczono produkty lub wyswiadczono
ustugi (dostarczenie/wyswiadczenie);

e cenadla nabywcy jest stata lub mozliwa do
ustalenia; oraz

e w uzasadnionym zakresie zapewniono
sciggalnos¢ naleznosci.

Zawieranie umow dodatkowych jest surowo
zabronione. Uznaje sie je za naruszenie
naszej etyki biznesowej i polityki ,zera
tolerancji”, za co mogq grozic¢ surowe kary,

w tym rozwiqgzanie stosunku pracy. Bierna
akceptacja lub Swiadomos¢ istnienia takich
umow réwniez bedg uznawane za naruszenie
tej polityki.

Termin ,umowa dodatkowa” odnosi sie do

wszelkich umow lub korespondencji pomiedzy

przedstawicielem spotki Xerox a klientem,
dostawcgq lub partnerem, ktore modyfikujg
lub zmieniajq ktérekolwiek z warunkéw
pierwotnej umowy lub zlecenia zakupu;
powstajg one poza standardowymi
procesami i procedurami danej jednostki
operacyjnej dotyczgcymi zmian do umowy/
zlecenia lub z ich pominieciem;

Etyka i polityki, strona MyXerox

Reprezentowanie sp6tki Xerox wobec
spoteczenstwa i inwestorow

Korporacja Xerox to globalna spétka, ktéra
jest obecna w mediach na catym Swiecie.
Celem dziatu Public Relations jest
zapewnienie spéjnosci — przemawianie do
spoteczenstwa jednym gtosem. Kazdego dnia
profesjonalisci z dziatu Public Relations
wspotpracujg z reporterami, zarbwno
prasowymi, jak i radiowo-telewizyjnymi, by
miec pewnos¢, ze majq oni odpowiednie
informacje niezbedne, by tworzy¢ rzetelne
reportaze.

Przestrzegamy Zasad uczciwego ujawniania
(Fair Disclosures Rules) opracowanych przez
amerykanskg Komisje ds. Papierow
Wartosciowych i Gietd (Securities and
Exchange Commission, SEC) oraz innych
przepisow regulujgcych ujawnianie istotnych
informacji inwestorom. Informacje uznaje sie
za istotne, jesli dziatajacy w racjonalny
sposob inwestor uznatby je za wazne

w procesie podejmowania decyzji o nabyciu,
sprzedazy lub przetrzymaniu papieréw
wartosciowych spoétki, np. wyniki kwartalne
lub roczne, fuzje i przejecia oraz nowe
produkty, odkrycia czy patenty.

STOSOWNE POLITYKI

ACC 1207: Ujmowanie przychodéw

e Odpowiednie ujmowanie przychodow:
zarobiono, ustalenie, dostawa, cena,
sciggalnosé naleznosci

e Niezawieranie uméw dodatkowych

e Szanowanie i przestrzeganie wszystkich
mechanizmoéw kontroli dotyczgcych
przychodoéw i rachunkowosci —
nieobchodzenie zasad i przepisow!

CAF 107: Przekazywanie informacji na
temat spotki
e Przekazywanie informacji na
temat spotki
e Konsultacje z dziatem Public Relations

» Nieangazowanie mediéw

ACC 202: Sporzgdzanie i kontrolowanie
informacji finansowych ujawnianych
podmiotom zewnetrznym

e Zachowanie poufnosci danych
finansowych

e Przestrzeganie procedur dotyczqcych
ujawniania informacji podmiotom
zewnetrznym

e Ochrona danych do momentu ich
ujawnienia

ACC 208: Kodeks postepowania:
Personel Dziatu Finanséw
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STOSOWNE POLITYKI

PUR 001: Polityka dotyczgca zakupéw

e Angazowanie Globalnego
Dziatu Zakupéw

o Przestrzeganie procedur

o Uzyskiwanie zatwierdzen

AAP 100: Organ zatwierdzajgcy

e Zawieranie wytqgcznie transakcji, do
ktérych posiada sie¢ upowaznienie

e Zapewnienie wtasciwych zatwierdzen

Maéj kierownik poprosit mnie o zakup
nowego sprzetu potrzebnego w naszym
laboratorium. Cena sprzetu bedzie
wyzsza niz kwota wydatkow, jakg moze
zatwierdzi¢ kierownik. Powiedziat, zeby
rozbi¢ zamoéwienie na kilka elementow,
tak aby mogt zatwierdzi¢ ten zakup bez
uzyskiwania na to zgody swojego
kierownika, jako ze bedzie on w podrézy
przez nastepne dwa tygodnie, a sprzet
potrzebny nam jest jak najszybciej.

Odpowiedz: Obchodzenie zasad

i przepiséw w procesie kupowania dla
zaoszczedzenia czasu moze przysporzyc
powaznych ktopotéow pracownikowi

i jego kierownikowi. Jednym

z przyktadow jest podziat zlecenia.
Powiedzmy, Ze kierownik moze
zatwierdzi¢ wytgcznie kwote do

25000 USD, ale konieczny jest zakup
towaréw o wartosci 32 000 USD. Podziat
zlecenia zakupu na dwa osobne zlecenia
na kwote ponizej progu zatwierdzenia
wynoszgcego 25 000 dolaréw jest
niezgodny z polityka korporacyjng;
zarbwno wzgledem pracownika, jak

i jego kierownika moze zostac wszczete
postepowanie dyscyplinarne,

z rozwigzaniem stosunku pracy wtgcznie.
W przypadku wspétpracy z dostawcg
nalezy przekazac zlecenie na petng
kwote (w dolarach) odzwierciedlajgcq
charakter transakcji oraz poprosic
przetozonego na wtasciwym szczeblu

o zatwierdzenie catej kwoty.

Rzetelnos¢ w kwestii zakupow

Nasze relacje ze sprzedawcami i dostawcami
opieramy na podstawowych zasadach
uczciwosci, szczerosci i wzajemnego
poszanowania. Dotrzymujemy swoich
zobowigzan, spetniamy obietnice oraz
dochowujemy postanowief umow.
Wspotpracujemy wytqcznie z ustugodawcami
i dostawcami zachowujgcymi wysokie
standardy prowadzenia dziatalnosci.
Oczekujemy, ze nasi ustugodawcy i dostawcy
bedq stosowac sie do wymogow etycznych

i prawnych w kontaktach ze swoimi
pracownikami, lokalnymi spotecznosciami
oraz spotkqg Xerox. Jestesmy cztonkiem
stowarzyszenia Responsible Business Alliance,
w zwigzku z czym w relacjach z naszymi
dostawcami wykorzystujemy Kodeks

postepowania RBA.

Przed podpisaniem jakiejkolwiek umowy
konsultujemy sie z jednostkq ds. zakupéw

i upewniamy sie, ze stosujemy sie do polityk
dotyczqcych zakupow oraz zatwierdzania.
Wszelkie decyzje dotyczqce zakupow
podejmujemy w najlepszym interesie Spotki,
a nie ze wzgleddw osobistych.

Wystosowywanie zgdania lub zgoda na
obowigzkowy handel wzajemny sq sprzeczne
z praktykami biznesowymi spotki Xerox.
Nawigzywanie relacji biznesowych z klientem
wymagajgcym od Xerox zakupu produktéw
lub ustug klienta jako zobowigzania w ramach
umowy zakupu przez tego klienta produktow
lub ustug Xerox jest niezgodne z politykg
Xerox®. Nie nalezy rowniez podejmowac
decyzji dotyczgcych zakupu pod warunkiem
zobowigzania sie dostawcy do korzystania

z produktow lub ustug Xerox®. Decyzje
dotyczgce zamoéwien nalezy co do zasady
podejmowac w oparciu o jako3é, cene oraz
poziom zapewnianych ustug/rzetelnosé
dostawcy. Poniewaz jednak relacje z klientami
sq podstawqg naszego sukcesu, w stosownych
przypadkach mozna podejmowac decyzje
dotyczqce zakupu z uwzglednieniem relacji

z klientem (miedzy innymi) jako korzystnego
czynnika. Osoby odpowiedzialne za kwestie
zakupu powinny w takich przypadkach
rozwazy¢ sytuacje wraz z kierownictwem oraz
skonsultowac sie z Biurem Gtéwnego

Radcy Prawnego.
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WYMAGANIE OPTYMALNEGO
ZWROTU Z AKTYWOW

Zaufanie klientéw zdobywamy w jedyny
znany nam sposob: wypetniajgc nasze
zobowigzania.

Dagzymy do tego, by efektywnie
wykorzystujac zasoby, odnosic jeszcze
wieksze sukcesy. Od tego zalezy nasza
przysztosé.

Ochrona i wykorzystywanie
aktywow Xerox

Kazdy z nas odpowiada zaréwno za ochrone
powierzonych nam aktywéw przed utratg,
kradziezq, trwonieniem, przywtaszczeniem
lub naruszeniem, jak i za wykorzystywanie ich
w celu wspierania interesow spotki Xerox.
Odpowiadamy za klasyfikowanie, ochrone

i przetwarzanie danych dotyczqcych spotki
Xerox, klientow i 0s6b trzecich zgodnie

z przepisami obowiqzujgcego prawa, polityka
spotki Xerox oraz wszelkimi stosownymi
warunkami umownymi. Naszym obowigzkiem
jest bezzwtoczne zgtaszanie wyznaczonymi
kanatami kradziezy, utraty lub
przywtaszczenia wszelkich aktywow spotki
Xerox lub jej klientow, w tym aktywow
pienieznych, fizycznych, informacyjnych

i elektronicznych.

Sporzgdzanie dokumentacji firmowej
i zarzgdzanie nig

Mamy prawny i biznesowy obowiqgzek
przygotowywaé dokumentacje firmowa,

w tym zestawienia wydatkow, karty czasu
pracy i sprawozdania finansowe, w doktadny
i uczciwy sposob. Dokumentacje firmowag
klasyfikujemy, wykorzystujemy

i przetwarzamy zgodnie z politykami spotki
Xerox. Powaznie traktujemy obowigzek
utrzymywania dokumentacji dla celéw
operacyjnych, prawnych, finansowych,
historycznych i innych, i podejmujemy
stosowne dziatania w celu zapewnienia
rzetelnosci i autentycznosci tresci, kontekstu
i struktury naszej dokumentacji. Zarzadzamy
dokumentacjg wedtug wytycznych
dotyczqcych przechowywania oraz niszczenia
dokumentéw zgodnie z petnionymi przez nas
funkcjami. Po otrzymaniu powiadomienia

o planowanym pozwie zachowujemy wszelkg
stosowng dokumentacje. Catqg dokumentacje
zarébwno papierowq, jak i elektroniczng,
traktujemy z takg samaq uwagg, bez wzgledu
na jej format.

Etyka i polityki, strona MyXerox
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Ochrona wtasnosci intelektualnej
i materiatéow chronionych prawami
autorskimi

Do najcenniejszych aktywow spotki Xerox
nalezy nasza wtasnos¢ intelektualna:
wynalazki, patenty, tajemnice handlowe,
znaki towarowe, prawa autorskie, prawa do
projektéw, know-how oraz inne informacje
zastrzezone. Odpowiadamy za ustanawianie,
ochrone, utrzymywanie i obrone praw spotki
Xerox w ramach wszelkiej istotnej dla
dziatalnosci handlowej wtasnosci
intelektualnej oraz oryginalnych dziet
autorskich (w tym w szczeg6lnosci
oprogramowania komputerowego, instrukcji
obstugi sprzetu i baz danych) oraz
wykorzystywanie tych praw w odpowiedzialny
sposob. Szanujemy wazne, wytgczne prawa
witasnosci intelektualnej lub materiaty
chronione prawem autorskim innych
podmiotow.

Etyka i polityki, strona MyXerox
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Biuro Gtéwnego Radcy Prawnego spotki Xerox
to doskonate zrodto dodatkowych informacji
dotyczagcych wykorzystywania i ujawniania
witasnosci intelektualnej spotki Xerox i oséb
trzecich.

Odpowiadamy za kontaktowanie sie

z dziatem Public Relations w celu uzyskania
aprobaty przed wystosowaniem
oswiadczenia zawierajgcego informacje

o spotce Xerox w ramach przemoéwienia,
wywiadu, artykutu, zatwierdzenia klienta,
notki prasowej lub innych opublikowanych
informacji. Nie odpowiadamy na zapytania
ze strony naszych inwestoroéw, ale kierujemy
ich do Dziatu Wspotpracy z Inwestorami
spotki Xerox.

STOSOWNE POLITYKI

SEC 003: Bezpieczenstwo
fizyczne — ogélna polityka

InfoSec 001: Bezpieczeristwo informacji

AUD 001: Dokumentacja audytu
wewnetrznego

CAC 101: Przejecia kapitatu

ACC 1701: Schemat kontroli wewnetrznej
spotki Xerox

ADS 002: Zarzgdzanie
dokumentacjq firmowaq

MIP 001: Zarzgdzanie procesem
wtasnosci intelektualnej

OGC 014: Polityka dotyczqca
licencjonowania

OGC 017-1: Wtasciwe wykorzystanie
znaku towarowego Xerox

0GC 017-2: Wykorzystanie znaku
towarowego Xerox przez ustugodawcéw
w ramach prowadzonej dziatalnosci

0GC 017-3: Wykorzystanie znaku
towarowego
Xerox w publikacjach

0OGC 017-4: Nazewnictwo produktow
i nazwy firmowe - wybér i utrzymywanie
znakéw towarowych i nazw handlowych

0GC 018.1: Wymogi dotyczace rejestracji
praw autorskich

Opracowywatem dla Xerox
oprogramowanie, ale spétka
zdecydowata sie zrezygnowac z projektu
ze wzgledu na brak uzasadnienia
biznesowego dla dalszych inwestycji w to
oprogramowanie. Uwazam, ze to
oprogramowanie ma duzy potencjat

i moze pomoc firmom w rozwoju. Czy
moge dalej pracowaé nad
oprogramowaniem w czasie prywatnym,
a nastepnie sprzeda¢ je firmom innym
niz Xerox?

Odpowiedz: Nie. Spotka Xerox jest
wtascicielem praw wtasnosci
intelektualnej do kazdego
oprogramowania, nad ktérego
powstaniem pracuje osoba zatrudniona
w Spobtce. Cata wtasnosc¢ intelektualna
spotki Xerox jest wtasnoscig Spotki jako
catosci i petna odpowiedzialnosé za
zarzgdzanie nig spoczywa na Spoétce.
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STOSOWNE POLITYKI

HR 101-1: Zewnetrzne kontakty
biznesowe i konflikt intereséw

SRY 001: Kupno i sprzedaz papieréow
wartoSciowych spotki Xerox przez
pracownikéw, cztonkéw organoéw spotki

i cztonkéw zarzgdu
SRY 002: Polityka ujawniania i wytyczne

Obroét papierami wartoSciowymi na
podstawie informacji poufnych oraz
informacje poufne

Informacjami poufnymi zarzgdzamy

w spos6b odpowiedni i zgodny z prawem.
Informacje poufne to co do zasady istotne
informacje niejawne. Istotne informacje to
informacje, ktore sq wystarczajgco wazne,
aby wptynaé na decyzje inwestora o nabyciu,
sprzedazy lub przetrzymaniu papieréw
wartosciowych. Zgodnie z politykg spotki
Xerox nasi pracownicy, cztonkowie ich
najblizszej rodziny i wszystkie osoby
mieszkajgce pod tym samym adresem sq
uznawane za osoby powigzane ze spotkg.
Osoba powigzana ze spbtkg nie moze
angazowac sie w handel spekulacyjny
papierami wartosciowymi spotki Xerox, w tym
akcjami zwyktymi i obligacjami. Osoby
powigzane ze spdtkg mogaq kupowac akcje
spotki Xerox wytqgcznie dla celow
inwestycyjnych i powinny przetrzymywac
akcje przez przynajmniej szes¢ miesiecy.

Polityka spotki Xerox oraz przepisy

o papierach wartosciowych zawierajg
dodatkowe zasady dotyczqce oséb
powigzanych ze spotkq, ktére posiadajg
faktycznag znajomosé nieujawnionych
publicznie istotnych informacji rynkowych
na temat Spoétki. Do istotnych informacji
rynkowych zaliczamy informacje na temat
wynikoéw finansowych, przeje¢ i zby¢,
istotnych nowych produktéw lub technologii,
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zmian w dywidendach oraz proceséw
sqdowych. Istotne informacje rynkowe to
wszystkie informacje, ktére dziatajgcy

w uzasadniony sposéb inwestor mogtby
uznac¢ za wazne w procesie podejmowania
decyzji o nabyciu, przetrzymaniu lub
sprzedazy papieréw wartosciowych.
Pracownik posiadajacy istotne informacje
rynkowe nie moze nabywac ani sprzedawaé
papierow wartosciowych spotki Xerox.
Stowa nabycie i sprzedaz oznaczajg kazdg
transakcje, ktéra w sposéb posredni dotyczy
papieréow wartosciowych Spotki. Oprécz tego
istotnych informacji rynkowych nie mozna
ujawnia¢ osobom trzecim powigzanym ze
Spotka, ani tym spoza Spotki.

Cztonkowie organdw spotki i cztonkowie
zarzqdu ze wzgledu na swojq pozycje
podlegajq bardziej restrykcyjnym regutom

i przepisom odnoszgcym sie konkretnie do
nich. Cztonkowie organéw Spotki oraz
cztonkowie zarzadu Spétki Xerox moga
nabywac i sprzedawac papiery wartosciowe
Spotki tylko w trakcie okna transakcyjnego.
Okno transakcyjne to okres trwajgcy dziesiec
dni roboczych, ktéry rozpoczyna sie trzeciego
dnia roboczego, a konczy dwunastego dnia
roboczego po ogtoszeniu przez Spotke
wynikéw kwartalnych. Oprocz tego wszyscy
cztonkowie organoéw i zarzadu spotki Xerox
majg obowiqzek skontaktowac sie

z sekretarzem Spotki lub zastepcg gtéwnego
radcy prawnego w Dziale Korporacyjnym

i Finansowym spotki przed przystgpieniem
do jakiejkolwiek transakgji.

Etyka i polityki, strona MyXerox
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ZAPEWNIENIE WIODACEJ POZYCIJI
NA RYNKU POPRZEZ TECHNOLOGIE

Jako spoétka zatozona, zbudowana

i funkcjonujgca dzieki wiodgcej technologii
i innowacjom, jestesmy zdecydowani
zapewniac sobie wiodgcg pozycje na rynku
poprzez wykorzystywanie technologii.
Patrzymy na rynek z perspektywy cztowieka
wspomaganego przez technologie,
jednoczesnie przestrzegajgc wszystkich
przepisow uczciwej konkurencji, przepisow
antymonopolowych i regulujgcych handel
miedzynarodowy.

Systemy informatyczne

Zapewniamy naszym pracownikom
elektroniczne systemy informatyczne
wspomagajgce ich w osigganiu celéw
biznesowych (wtasciwe uzycie). Systemy te
sktadajq sie ze sprzetu, oprogramowania,
nosnikow lub sieci, w tym urzgdzen
niebedqcych wtasnosciqg spotki Xerox, ktore
stuzg do tworzenia, przechowywania,
przetwarzania, wyswietlania, drukowania lub
przekazywania informacji dotyczgcych spotki
Xerox drogq elektroniczng. Nasze systemy
informatyczne mogq by¢ wykorzystywane
wytgcznie dla celéw, ktére w sposéb
skuteczny i wydajny wspierajq cele biznesowe
spotki Xerox. Sporadyczne wykorzystywanie
do celéw osobistych jest dozwolone, ale tylko
jesli nie ma wptywu lub ma minimalny wptyw
(ograniczona czestos¢, czas trwania czy ilos¢
danych) na zasoby komputerowe i sieciowe,

i nie ogranicza wydajnosci pracownika.

Niewtasciwe uzycie to przekazywanie
niejawnych informacji spotki Xerox oraz
wrazliwych danych osobowych
nieuprawnionym osobom lub do
niezabezpieczonych lokalizacji,
rozpowszechnianie tresci dyskryminujgcych,
godzacych w czyjes dobre imie, obrazliwych,
oszczerczych lub takich, ktére mogq zostac
odebrane jako nekanie, naruszanie prawa
wtasnosci intelektualnej (w tym praw
autorskich, znakéw towarowych i nazw
handlowych), tworzenie lub rozsytanie listow
typu tancuszki”, niezwigzanych

z dziatalnosciq spotki materiatow wideo/
audio lub innych informacji przyczyniajgcych
sie do powstawania wrogiej i niesprzyjajgce;j
pracy atmosfery, uzycie w jakichkolwiek
celach niezgodnych z prawem, uzycie

w sposob nieuprawniony lub tworzenie,
przechowywanie, oglgdanie lub rozsytanie
pornografii, lub innych obrazéw, ktére sq
obrazliwe lub w inny sposéb naruszajg
polityki spotki Xerox lub krajowe

przepisy prawa.

Etyka i polityki, strona MyXerox

Pracownikom uzywajgcym systemow
informatycznych w niewtasciwy sposéb moze
zostac ograniczony lub catkowicie odciety
dostep do systemow, moze zostaé wobec nich
wszczete dalsze postepowanie dyscyplinarne
proporcjonalne do rodzaju naruszenia.

Praktyki dotyczgce uczciwej
konkurencji i handlu

Przepisy dotyczqgce uczciwej konkurencji
zakazujq zawierania z konkurentami umoéw
dotyczqgcych podnoszenia cen lub
ograniczania produkcji. Kwestie zwigzane

z uczciwg konkurencjg sg skomplikowane

i moga pojawiac sie podczas kontaktow

z klientami, dostawcami czy konkurentami.
Naruszenie przepiséw dotyczgcych uczciwej
konkurencji moze wiqza¢ sie z powaznymi
zarzutami w postepowaniu cywilnym

i karnym, i karami zaréwno dla Spotki, jak

i poszczegoblnych osoéb. Kary te mogag
obejmowac znacznej wysokosci grzywne dla
spotki Xerox oraz grzywny i kary wiezienia dla
poszczegblnych osob.

Unikamy kontaktéw z konkurentami,

ktére mogtyby choéby stwarzaé pozory
niewtasciwych umow, niezaleznie od tego
czy bytyby to kontakty osobiste, telefoniczne,
na pismie czy za posrednictwem poczty
elektronicznej.

Zachowujemy ostrozno$¢é w tym, co méwimy
i piszemy, unikajqc sformutowan, ktére
mogtyby zosta¢ mylnie zinterpretowane
jako wyrazajqgce nasze zainteresowanie
dziataniem w sposéb naruszajqgcy przepisy
dotyczqce uczciwej konkurencji.

Wymiana informacji do analiz poréwnawczych
z konkurentami moze rowniez stwarzac
powazne problemy w zwiazku z przepisami
dotyczgcymi konkurencji. Nie pozyskujemy
informacji handlowych metodami
nieuczciwymi ani nieetycznymi. Ponadto,

jesli otrzymamy od podmiotu zewnetrznego
budzgce watpliwosci etyczne informacje na
temat konkurenta, nie analizujemy tych
informacji bez uprzedniego skontaktowania
sie z Biurem Gtéwnego Radcy Prawnego.
Plany dotyczqce stosowanych w przysztosci
cen nigdy nie mogq by¢ ujawniane
konkurentom, a ujawnianie konkurentom
informacji dotyczgcych kosztow i ptac
wymaga scisle kontrolowanych warunkow,
podczas gdy wymiana informacji dotyczqgcych
dobrych praktyk wzmacnia konkurencje.

Wewnetrzne dokumenty biznesowe spotki
i inne formy komunikacji (w tym recznie
sporzgdzone notatki, wiadomosci
elektroniczne i zarejestrowane rozmowy

STOSOWNE POLITYKI

IM 003: Wtasciwe uzywanie
elektronicznych systeméw
informatycznych

IM 005: Odpowiedzialno$¢ uzytkownikéw
koncowych za uzywanie oprogramowania

InfoSec 001: Bezpieczefistwo informacji

OGC 004: Przepisy antymonopolowe

MTR: Polityki dotyczgce handlu
wielonarodowego

Moja kolezanka ma zwyczaj przysytania
mi pocztq elektroniczng wulgarnych
zartoéw, ktore uwazam za bardzo
obrazliwe. Nie chce, zeby sie na mnie
zdenerwowata, ale naprawde nie
obchodzg mnie takie materiaty.

Co wiecej, obawiam sig, Ze moge miec
ktopoty z powodu samego posiadania
takich materiatéw na moim komputerze.

Odpowiedz: Z pewnosciq jest to powod
do niepokoju. Niewtasciwie uzywanie
systemow informatycznych spotki Xerox
to powazna sprawa moggca miec
powazne konsekwencje. Wysytanie
zartow za posrednictwem naszej poczty
moze prowadzi¢ do powstania
nieprzyjaznej i niesprzyjajgcej pracy
atmosfery. Nalezy poprosié kolezanke

o zaprzestanie przesytania zartoéw, a jesli
bezposrednia konfrontacja bytaby zbyt
nieprzyjemna, nalezy zgtosié to
zachowanie kierownikowi, Dziatowi Kadr
lub na Infolinii ds. etyki.

Klient proponuje ujawnienie nam oferty
naszego konkurenta dotyczacej
zarzadzania centrum dokumentacji
klienta. Czy dozwolone jest przeglgdanie
tych informagji?

Odpowiedz: Materiaty dostarczone
klientowi prawdopodobnie sq uznawane
przez konkurenta za informacje poufne.
Ujawnienie nam takich informacji przez
klienta bytoby niewtasciwe.
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STOSOWNE POLITYKI

POL 002: Etyka biznesowa

0OGC 019: Zgodnosé
z przepisami antykorupcyjnymi

OGC 020: Relacje z rzgdowymi klientami

i funkcjonariuszami oraz datki na cele
polityczne

telefoniczne) mogq by¢ ujawniane w sporach
sqdowych i w ramach prowadzonych przez
organy rzgdowe czynnosci wyjasniajgcych
dotyczqgcych prawa konkurencji. Nalezy staraé
sie unikac zle sformutowanych przekazéw,
gdyz mogqg one prowadzi¢ do mylnego
wniosku, ze miato miejsce niewtasciwe
dziatanie.

tapownictwo i niewtasciwe ptatnosci

Przyjelismy polityke zerowej tolerancji dla
wszystkich form tapownictwa i korupcji,

w tym korumpowania funkcjonariuszy
rzgdowych i 0séb sprawujgcych funkcje

w przedsiebiorstwach komercyjnych, jak
rowniez wobec wszystkich innych form
korupcji. Nigdy nie proponujemy zadnych
przedmiotéw wartosciowych w zamian za
uprzywilejowane traktowanie podczas
sprzedazy towardw i ustug, dokonywania
transakcji finansowych lub reprezentowanie
interesow naszej Spotki przed organami
rzqgdowymi lub organizacjami
miedzynarodowymi, takimi jak ONZ. We
wszystkich krajach korumpowanie
miejscowych funkcjonariuszy publicznych jest
zakazane, a w niektorych krajach zakazane
jest rowniez korumpowanie funkcjonariuszy
publicznych innych krajow.

Polityka spotki Xerox siega dalej niz te
przepisy i dodatkowo zabrania dokonywania
niewtasciwych ptatnosci w ramach catej
dziatalnosci spotki w relacjach z organami
rzgdowymi, organizacjami
miedzynarodowymi i w sektorze prywatnym.
Zgodnie z politykqg spotki Xerox wymagane
jest odpowiednie rozliczenie wszystkich
transakcji finansowych, w tym wyptat
prowizji, wynagrodzenia i gratyfikacji, jak
rowniez wtasciwe prowadzenie ksiegowosci.
Prowadzimy system wewnetrznych kontroli
majacych na celu zagwarantowanie, ze
wszystkie takie transakcje sq wtasciwie

i w catosci zaksiegowane i ze nasze ksiegi
rachunkowe uczciwie i zgodnie z prawdg
dokumentujg te transakcje.

W odpowiedzi na te przepisy i zgodnie

z wewnetrznymi politykami, spotka Xerox
stworzyta kompletny program zachowania
zgodnosci z przepisami antykorupcyjnymi.
Program ten zapewnia zgodno$¢ z przepisami
antykorupcyjnymi poprzez polityki

i procedury na poziomie spotki, kontrole
wydatkéw, analize due diligence dotyczgcg
0s6b trzecich, szkolenie pracownikow, ktorych
problem moze dotyczyéiinne powigzane
dziatania.
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Pranie pieniedzy

Prowadzimy interesy wytacznie z klientami
majgcymi dobrg reputacje, ktérzy prowadzqg
legalny biznes i pozyskujg fundusze

z legalnych zrédet. Osoby zaangazowane

w dziatalnos¢ przestepcza, w tym terroryzm,
mogq probowacé ukryé wptywy pochodzgce

z tej dziatalnosci lub staraé sie zalegalizowaé
te wptywy poprzez pranie pieniedzy

w ramach legalnej dziatalnosci biznesowe;.
W wielu krajach obowiqzujg przepisy
zabraniajgce przyjmowania lub obracania
pieniedzmi pochodzgcymi z dziatalnosci
przestepczej. Uczciwos€ i reputacja naszej
spotki mogg doznac powaznego uszczerbku
jesli nie wykryjemy powiqzan lub transakgcji
klienta, ktére stawig dla nas zagrozenie.

W razie jakichkolwiek podejrzen lub
watpliwosci dotyczgcych prania pieniedzy,
obawy i pytania nalezy kierowaé do zarzqgdu,
do specjalisty ds. zgodnosci z etykg
biznesowq lub do gtéwnego radcy prawnego.
Transakcje mozna kontynuowaé dopiero po
wyjasnieniu wszystkich watpliwosci.

Etyka i polityki, strona MyXerox
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DOCENIANIE PRACOWNIKOW

Tym, co zapewnia nam przewage nad
konkurencja, sq nasi ludzie, ich energia

i kreatywnos¢. Nasi pracownicy to
r6znorodna, utalentowana i zmotywowana
grupa ludzi dazgcych do tych samych celéw.
Tworzenie, celebrowanie i dbanie o kulture
korporacyjng, ktora nie wyklucza nikogo

i kazdemu daje rowne szanse uwazamy za
nieodzowny element prowadzenia biznesu.
Wszystkich ludzi w firmie i poza firma
traktujemy z godnosciq i szacunkiem.

Z pracownikami na wszystkich szczeblach
komunikujemy sie w sposéb otwarty i uczciwy
w ramach ograniczen narzucanych nam przez
prawo i konkurencje.

Pracownicy majqcy problemy zwigzane

z pracg moggq skorzystac z procedury
Otwartych drzwi ustanowionej przez Spotke,
aby méc w sprawiedliwy sposéb rozwiqgzac
problem. Procedury te zostaty stworzone, aby
poméc pracownikom, ktérzy majg poczucie,
ze ustanowione polityki i praktyki Spotki
zostaty naruszone lub nie byty konsekwentnie
stosowane lub majg inne powazne problemy
zwigzane z wykonywang pracg.

Praktyki w zakresie zatrudniania
zapobiegajgce dyskryminacji oraz
zakaz dreczenia

Kazdy z nas odpowiada za to, aby pozostali
pracownicy byli traktowani z godnosciq

i szacunkiem. Jako pracodawca réwnych
szans nie dyskryminujemy nikogo podczas
rekrutacji, doboru pracownikoéw, ustalania
wynagrodzenia, oferowania szkolen,
przypisywania zadaf, przyznawania awansu,
koAczenia wspotpracy lub jakichkolwiek
innych dziatah zwiqzanych z zatrudnieniem
ze wzgledu na rase, kolor skéry, narodowosé,
przekonania lub przynaleznosé religijng, pte¢,
wiek, pochodzenie etniczne lub
narodowosciowe, stan cywilny lub sytuacje
rodzinng, orientacje seksualng, tozsamos¢
ptciowq, przynaleznos¢ do zwigzkéw
zawodowych lub dziatalnos¢ w zwigzkach
zawodowych lub ze wzgledu na wczesdniejszg
lub obecng niepetnosprawnosé. W opinii
spotki Xerox roznorodnos¢ daje przewage na
tle konkurencji, ktéra jest nadrzedna wobec
jakichkolwiek réznic i obejmuje wiele cech,
takich jak r6zne sposoby myslenia i rézne
style pracy. Pracownicy sq chronieni przed
nekaniem, przymusem, zastraszaniem,
wiktymizacjq, dziataniami odwetowymi lub
dyskryminacjq z powodu ztozenia skargi lub
bycia Swiadkiem podczas czynnosci
wyjasniajacych. Nie tolerujemy nekania,
dreczenia ani bezprawnej dyskryminacji
jakiegokolwiek rodzaju.

Etyka i polityki, strona MyXerox

Sktadanie niechcianych propozycji
seksualnych lub nekanie czy dreczenie

w jakikolwiek inny sposéb ktéregokolwiek

z pracownikow, klientéw lub dostawcow
spotki Xerox nigdy nie bedzie akceptowane.
Podobnie zarty czy zachowania
dyskredytujqce konkretne grupy (np.
narodowosciowe lub religijne) rowniez nigdy
nie bedqg akceptowane. Nasze decyzje
dotyczqce ludzi muszqg by¢ sprawiedliwe,
pozbawione uprzedzen i oparte na faktach.

Ukierunkowanie na r6znorodnos¢é

W spotce Xerox roznorodnos¢ nie jest
postrzegana jako co$ nakazanego z gory, ale
stanowi kluczowy element naszej kultury
korporacyjnej. Traktowanie innych

z szacunkiem i dawanie réwnych szans
niezaleznie od pochodzenia
narodowosciowego, rasy, ptci, orientacji
seksualnej czy innych cech czyni nas
silniejszymi, poniewaz pozwala nam w petni
korzysta¢ z bogatych doswiadczen, wiedzy

i kreatywnosci pracownikéw pochodzqcych
z catego Swiata. Wiele z tego, co udato nam
sie osiggnqc jako firmie, jest zastugg
zespotow sktadajgcych sie roznigcych sie od
siebie 0sob, ktore wzajemnie sie uzupetniajg,
reprezentujqc rézne spojrzenia,

a jednoczesnie pracujqc jako jednosé, aby
osiggnac wyznaczone cele.

Popieramy kulture integracji i dawania
rownych szans, o czym swiadczy szereg
inicjatyw zorientowanych na pracownika
i wiele wymiernych dziatan.

Nasze ukierunkowanie na ré6znorodnosé
dotyczy zaréwno naszych pracownikéw, jak
i naszych dostawcow. R6znorodnosc¢ rodzi
kreatywnosc i innowacje, i jest nieodzowna
dla osiggniecia sukcesu w biznesie.

Kazdy z nas ma waznq role do odegrania

w tym, aby nasi pracownicy, klienci,
dostawcy, ustugodawcy i przedstawiciele byli
traktowani z godnosciqg i szacunkiem. Mamy
obowigzek wykazywaé zachowania, ktore
wspierajq kulture integracji, w tym takze
kontrolowa¢ wtasne zachowania

i przekonania dotyczqgce innych, doceniajgc

i nie ujmujqgc wartosci wktadowi zadnego
znas i tym samym tworzqc zespotowq
atmosfere oraz srodowisko pracy wspierajgce
pracownikow. Wykorzystujemy osobiste
przywodztwo, aby wdrazaé¢ uczciwe praktyki
oraz tworzy¢ i narzucaé praktyki, ktére
wysoko cenig réznorodnos¢.

STOSOWNE POLITYKI

HR 107.0: Komunikacja
z pracownikami
HR 107.1: Komunikacja

z pracownikami — procedura
otwartych drzwi/zgtaszania probleméw

HR 201.0: Zatrudnianie, delegowanie
i zwolnienia: Przeciwdziatanie
dyskryminagji

HR 201.3: Réwne traktowanie,
przeciwdziatanie dyskryminacji i nekaniu

EHS 100: Polityka dotyczgca
bezpieczenhstwa i higieny pracy oraz
ochrony Srodowiska

Doswiadczytem(-am) nekania ze strony
wspotpracownikéw. Chociaz nie jest to
nekanie seksualne czy fizyczne, a jedynie
czeste dreczenie i nekanie stowne, ma to
na mnie negatywny wptyw i sprawia, ze
jest mi trudno pracowa¢ wydajnie. Czy
nalezy to zgtosic?

Odpowiedz: Tak, spotka Xerox nie
toleruje nekania fizycznego,
psychicznego, werbalnego, nekania

o podtozu seksualnym, rasowym czy
religijnym, ani zadnej innej formy
nekania przez pracownikéw w naszym
Srodowisku pracy niezaleznie od
szczebla. Tego typu zachowania nalezy
zgtaszaé przetozonemu lub lokalnemu
specjaliscie ds. kadr.
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STOSOWNE POLITYKI

HR 503: Naduzywanie alkoholu
i narkotykow

HR 105: Nagrody, rekreacja, dziatania
spoteczne

SEC 009: Srodowisko wolne od przemocy

InfoPriv 001: Prywatnos¢
danych osobowych

HR 300: Zarzgdzanie dokumentacjg
personelu, w tym dokumentami
pracownikéw, publikacjami zewnetrznymi,
danymi medycznymi i chronionymi danymi
na temat stanu zdrowia pracownikow

EHS 101: Zasady BHP obowiqgzujgce
dla miejsc pracy, obiektéw i operacji
spotki Xerox

Sheila otrzymuje telefon od dobrej
przyjaciotki — Kathy, ktora kiedys z nig
wspotpracowata, a teraz prowadzi swoj
wtasny biznes. Biznes Kathy sie rozwija,
a ona ma nadzieje zatrudni¢ Kena, ktory
kiedys z nimi pracowat. Kathy chciataby
wiedzie¢, czy Ken nadal pracuje w spétce
Xerox, na jakim szczeblu i czy Sheila
sadzi, ze mégtby by¢ zainteresowany
zmiang pracy. Co powinna zrobic¢ Sheila?

Odpowiedz: Przekierowac telefon

i pytania do odpowiedniego kierownika
w Dziale Kadr. Polityka kadrowa spotki
Xerox mowi, ze tylko kierownik Dziatu
Kadr moze udostepniac ograniczone
informacje na temat pracownikéw
osobom trzecim. Méwigc konkretnie,
kierownik Dziatu Kadr moze potwierdzic,
czy dana osoba jest zatrudniona

w spbtce Xerox, od jak dawna, podaé
aktualnie zajmowane stanowisko

i aktualne miejsce pracy. Kierownik
Dziatu Kadr moze tez udzieli¢

w ograniczonym zakresie dodatkowych
informacji dla celéw rzgdowej kontroli
bezpieczenstwa i w innych szczegélnych
okolicznosciach.

BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY

Stwarzamy srodowisko pracy, ktore jest
bezpieczne, pewne, wolne od zagrozen,
nekania, zastraszania, grézb i przemocy.
Zdrowie i bezpieczenstwo naszych
pracownikoéw, klientéw i sqsiadow

jest naszym priorytetem.

Kontrolujemy i utrzymujemy miejsca pracy

w takim stanie, aby w naszych budynkach nie
wystepowaty niemozliwe do przyjecia
zagrozenia i abysmy mogli dostarczaé
bezpieczne ustugi i produkty. Opracowujemy
i utrzymujemy programy postepowania

w razie wypadku oraz przestrzegamy
wszystkich przepiséw organéw rzgdowych
oraz norm spoétki Xerox dotyczgcych dbania
o srodowisko, zdrowie i bezpieczenstwo.
Pracownicy sp6tki Xerox majg obowigzek
zgtaszania przypadkéw uszczerbku na zdrowiu
oraz niebezpiecznych praktyk lub warunkow
pracy natychmiast po tym, gdy dowiedzq sie
o zaistnieniu takiej sytuacji.

Pracownicy, wykonawcy, goscie i dostawcy
nie mogg wnosic broni na tereny nalezgce do
spotki Xerox, w tym na parkingi. Ochrona
spotki musi wyrazi¢ zgode na wszelkie
odstepstwa od tej reguty (np. wjazd
pracownikow w samochodach pancernych
dostarczajgcych gotéwke do bankomatow
znajdujgcych sie na terenie spotki). Kazdy

z nas ma obowiqgzek zgtasza¢ wszystkie akty
lub grozby przemocy skierowane przeciwko
pracownikom lub klientom spotki Xerox,

o ktéorych nam wiadomo.

Naduzywanie alkoholu i narkotykéw

Zabrania sie nielegalnego uzywania (w tym
posiadania, dystrybucji, rozdawania,
produkcji lub transportu) oraz bycia po
wptywem substancji niedozwolonych lub
alkoholu na terenie nalezgcym do spétki oraz
w nalezgcych do spotki lub wynajmowanych
przez firme pojazdach lub jakichkolwiek
pojazdach, ktérych uzytkowanie jest
finansowane przez firme lub w przypadku
ktorych spotka zwraca koszty korzystania

z nich. Zakaz ten obejmuje tez wszystkie inne
miejsca pracy, do ktérych pracownicy mogg
zosta¢ oddelegowani w godzinach pracy.

Pracownicy majgcy problem z naduzywaniem
alkoholu lub narkotykéw moggq liczyé na
naszq pomoc. Pracownicy mogq zwracac sie
o pomoc dobrowolnie lub za sugestig swoich
kierownikéw lub przetozonych. Celem jest
zajecie sie problemem zanim zacznie on
wptywaé na wydajnosé pracownika lub
uniemozliwi jego dalsze zatrudnianie.
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Prawa do ochrony prywatnosci
pracownikow Xerox

Dane osobowe gromadzimy i przechowujemy
wytgcznie w zakresie koniecznym ze wzgledow
prawnych lub biznesowych. Przestrzegamy
wszystkich obowiqzujgcych przepisow prawa
dotyczqcych przechowywania i przetwarzania
danych osobowych pracownikow.

Podmiotom zewnetrznym w celach
zwigzanych z zatrudnieniem lub
kredytowaniem ujawniane sq jedynie
nastepujgce dane osobowe: (1) czy dana
osoba jest obecnie lub byta zatrudniona przez
Xerox, (2) zajmowane obecnie stanowisko lub,
w przypadku bytych pracownikéw, ostatnio
zajmowane stanowisko, (3) czas trwania
okresu zatrudnienia. Informacje takie bedg
ujawniane po ztozeniu przez organizacje
wniosku na pismie. Aby mozna byto ujawniaé
jakiekolwiek dodatkowe wymagane
informacje, takie jak informacje dotyczgce
hipoteki, nalezy uzyskac zgode pracownika.
Dane mogq réwniez by¢ ujawniane w celu
zachowania zgodnosci z wymogami prawa
lub w okolicznosciach dozwolonych prawem.

Pracownikom spo&tki Xerox nie przystuguje
prawo wtasnosci ani prawo do ochrony
prywatnosci w odniesieniu do wszelkich
danych zgromadzonych za poSrednictwem
lub przechowywanych w elektronicznych
systemach informatycznych spotki Xerox,
poza zakresem wymaganym lub dozwolonym
przez prawo. Mozemy na przyktad rutynowo
monitorowaé wykorzystywanie sprzetu
stanowigcego wtasnos¢ lub dostarczanego
przez spotke Xerox, na przyktad komputeréw
i fakséw, niezaleznie od tego, czy jest on
wykorzystywany w siedzibie spotki Xerox czy
poza nig. Tam, gdzie prawo na to zezwala,
mozemy monitorowaé numery telefonéw,
pod ktore dzwoniono z telefonéw firmowych;
pracownicy otrzymajq z wyprzedzeniem
informacje o tym, ze ich rozmowy
telefoniczne lub wiadomo3ci pozostawiane
w poczcie gtosowej mogq by¢é monitorowane.

Wszelkie dane przechowywane na
komputerach lub sprzecie spotki, na przyktad
serwerach poczty elektronicznej, stanowiqg
wtasnosé spotki Xerox i mozemy przegladac je
w dowolnym momencie, bez koniecznosci
powiadamiania o tym pracownika lub bez
jego zgody. Spotka Xerox ma réwniez prawo
dostepu do wszystkich pomieszczen
biurowych bedgcych wtasnoscig spotki lub
udostepnianych przez nig, jak réwniez do
mebli, szafek na dokumenty lub szafek
pracowniczych, nawet jesli pracownik
otrzymat do nich klucze. Nie bedziemy jednak
wykorzystywac ani ujawnia¢ danych
osobowych zgromadzonych lub
zaobserwowanych podczas monitorowania
lub kontroli, chyba ze dziatajgcy rozwaznie
pracodawca nie mégtby ich zignorowaé.

Etyka i polityki, strona MyXerox



https://www.xerox.com/en-us/about/corporate-social-responsibility/ethics
https://xerox.sharepoint.com/teams/Ethics/SitePages/XeroxHome.aspx
http://xww.docushare.world.xerox.com/dsweb/Get/Document-6381067
http://xww.docushare.world.xerox.com/dsweb/Get/Document-6381067
http://xww.docushare.world.xerox.com/dsweb/Get/Document-311682
http://xww.docushare.world.xerox.com/dsweb/Get/Document-311682
https://xerox.sharepoint.com/:w:/t/Ethics/Policies/EavMIm4Ng2dFsI1Xva6-IkEBXxEWcMpDHZEgcVYp1M9CTg
https://xerox.sharepoint.com/:w:/t/Ethics/Policies/EaGoqDECVHhIivp9HLIiHuIBr3MNg4vDdnd8-_z9i-GMmg
https://xerox.sharepoint.com/:w:/t/Ethics/Policies/EaGoqDECVHhIivp9HLIiHuIBr3MNg4vDdnd8-_z9i-GMmg
http://xww.docushare.world.xerox.com/dsweb/Get/Document-311726
http://xww.docushare.world.xerox.com/dsweb/Get/Document-311726
https://xerox.sharepoint.com/:w:/t/Ethics/Policies/ETwVxLyjM2BCtiKBoVVQTU4BOTdGKZ_x2yncP1K7s1KWCA
https://xerox.sharepoint.com/:w:/t/Ethics/Policies/ETwVxLyjM2BCtiKBoVVQTU4BOTdGKZ_x2yncP1K7s1KWCA
https://xerox.sharepoint.com/:w:/t/Ethics/Policies/ETwVxLyjM2BCtiKBoVVQTU4BOTdGKZ_x2yncP1K7s1KWCA

(Jezeli na przyktad prowadzq one do
ujawnienia dziatalnosci przestepczej lub

w przypadku, gdy takie dane nalezy ujawnic,
aby spetni¢ wymogi prawne).

ODPOWIEDZIALNE ZACHOWANIE
PRACOWNIKA KORPORACIJI

Korporacja Xerox oraz jej jednostki
stowarzyszone i dystrybutorzy prowadzq
dziatalnos¢ w ponad 160 krajach. Nasi
pracownicy wspotpracujqg z klientami,
dostawcami i partnerami w kazdym kraju
Swiata. JesteSmy prawdziwie globalnym
przedsiebiorstwem. Dla pracownikéw
korporacji oznacza to koniecznosé
odpowiedzialnego zachowania zarbwno

w najmniejszych miasteczkach, jak

i najwiekszych krajach, w ramach komunikacji
z pracownikami, relacji z partnerami i podczas
kazdego kontaktu z klientem. Od dawna
dgzymy do tego, by odpowiedzialnie
funkcjonowac w spoteczefstwie na catym
Swiecie. Bycie dobrymi pracownikami
korporacji jest dobre dla naszych ludzi,
spotecznosci i biznesu.

Prawa cztowieka

Nasze zobowigzanie do odpowiedzialnego
zachowywania sie jako pracownicy korporacji
wypetniamy, prowadzgc naszqg
og6lnoswiatowq dziatalnosé

z poszanowaniem praw cztowieka. Kierujemy
sie wytycznymi Powszechnej Deklaracji Praw
Cztowieka Organizacji Narodow
Zjednoczonych. Nasze wsparcie dla tych
zasad jest wpisane w nasz kodeks
postepowania, nasze stanowisko w kwestii
relacji pracowniczych, w praktyki dotyczqce
zatrudniania, relacje z dostawcami oraz
rozwijanie dziatalnosci na nowych rynkach.
Zachowanie zgodnosci weryfikujemy poprzez
procesy zarzgdcze, w tym ocene dziatalnosci,
zarzqdzanie ryzykiem, wewnetrzne systemy
audytu i oceny dostawcow.

Handel ludzmi

Zgodnie z zasadami okreSlonymi

w Powszechnej Deklaracji Praw Cztowieka
Organizacji Narodéw Zjednoczonych,
zobowiqgzalismy sie do zatrudniania personelu
bez przymuszania i wspierania wysitkow
zmierzajgcych do zniesienia handlu ludzmi.
Ponadto rzgd federalny USA stosuje polityke
zerowej tolerancji w kwestii handlu ludzmi
oraz uchwalit przepisy prawa wdrazajgce te

Etyka i polityki, strona MyXerox

polityke. Zgodnie z tymi przepisami
pracownicy, przedstawiciele oraz
podwykonawcy spotki Xerox nie mogq:

e bra¢ udziatu w handlu ludZzmi;
e korzystac z ptatnych ustug seksualnych;

e korzystac z pracy przymusowej celem
wypetnienia zobowigzan umownych;

e niszczyé, ukrywaé, konfiskowac ani
w jakikolwiek sposéb uniemozliwiac
pracownikowi dostepu do jego dokumentow
tozsamosci / dokumentéw imigracyjnych;

e wykorzystywac¢ wprowadzajgcych w btad lub

fatszywych proceséw rekrutacji pracownikow,

takich jak niepodanie lub znaczqgce
przeinaczenie kluczowych warunkéw
zatrudnienia, w tym wysokosci
wynagrodzenia i dodatkowych Swiadczen,
lokalizacji miejsca pracy, warunkéw
zakwaterowania, zamieszkania

i powigzanych kosztow;

e korzystac z ustug osoéb rekrutujqgcych, ktére
nie stosujq sie do miejscowych przepiséw
prawa pracy obowigzujgcych w panstwie,
w ktorym prowadzona jest rekrutacja;

e pobieraé optat rekrutacyjnych od
pracownikow;

e zaniechaé zapewnienia transportu lub
optacenia kosztéw podrozy powracajgcym
do miejsca zamieszkania bytym
pracownikom, ktérzy zamieszkujg poza
granicami kraju zatrudnienia, przybyli do
kraju w celu zatrudnienia w ramach
kontraktu z rzgdem USA lub jako
podwykonawcy rzgdu USA i chcq powrécic
do kraju zamieszkania;

e zaniecha¢ zapewnienia lub pomocy
w zapewnieniu zakwaterowania
spetniajgcego standardy mieszkaniowe
i normy bezpieczefstwa w sytuacjach,
w ktorych takie zakwaterowanie jest
konieczne lub

e zaniecha¢ zawarcia na pismie umowy
o prace, umowy rekrutacyjnej lub innych
wymaganych dokumentéw pracowniczych
w jezyku zrozumiatym dla pracownika,
w przypadkach, gdy taka umowa jest
wymagana przepisami prawa.

Niedopetnienie tego obowigzku oraz
nieprzestrzeganie zasady sprzeciwiania sie
handlowi ludzmi moze skutkowaé zakazem
wspotpracy spotki z rzgdem oraz wszczeciem
postepowania dyscyplinarnego wobec
pracownika, z rozwigzaniem stosunku pracy
wigcznie.

STOSOWNE POLITYKI

POL 007: Prawa cztowieka

HR102: Dziatalnos¢ spoteczna
i polityczna

HR 103: Nagabywanie pracownikéw

EHS 100: Polityka dotyczgca
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
ochrony srodowiska

EHS 102: Polityka dotyczgca
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
ochrony Srodowiska w zakresie
dotyczgcym produktéw i materiatow

OGC 024: Kontakty z agencjami
rzgqdowymi, organami legislacyjnymi
i stowarzyszeniami branzowymi

https://www.xerox.com/ethics | Kodeks postepowania biznesowego 19



https://xerox.sharepoint.com/teams/Ethics/SitePages/XeroxHome.aspx
https://www.xerox.com/en-us/about/corporate-social-responsibility/ethics
https://xerox.sharepoint.com/:b:/t/Ethics/Policies/EWA2QlMNR2xJhqCG37YGIJUBkYY3j_vz1C067k1N5MdW3g
http://xww.docushare.world.xerox.com/dsweb/Get/Document-311675
http://xww.docushare.world.xerox.com/dsweb/Get/Document-311675
http://xww.docushare.world.xerox.com/dsweb/Get/Document-311679
https://xerox.sharepoint.com/:w:/t/Ethics/Policies/EbD16dOOw5FPhMGOnmGqBjABKZoZZvbc54kvSBTbdMe1mQ
https://xerox.sharepoint.com/:w:/t/Ethics/Policies/EbD16dOOw5FPhMGOnmGqBjABKZoZZvbc54kvSBTbdMe1mQ
https://xerox.sharepoint.com/:w:/t/Ethics/Policies/EbD16dOOw5FPhMGOnmGqBjABKZoZZvbc54kvSBTbdMe1mQ
https://xerox.sharepoint.com/:w:/t/Ethics/Policies/EQ9E9-yfsghProofo2JWEC0Bb8-oCZ3GmzV4OCVISGok6Q
https://xerox.sharepoint.com/:w:/t/Ethics/Policies/EQ9E9-yfsghProofo2JWEC0Bb8-oCZ3GmzV4OCVISGok6Q
https://xerox.sharepoint.com/:w:/t/Ethics/Policies/EQ9E9-yfsghProofo2JWEC0Bb8-oCZ3GmzV4OCVISGok6Q
https://xerox.sharepoint.com/:w:/t/Ethics/Policies/EQ9E9-yfsghProofo2JWEC0Bb8-oCZ3GmzV4OCVISGok6Q
https://xerox.sharepoint.com/:w:/t/Ethics/Policies/EbdDJp_iH6xMliGY7JNbIkYBMzbQM2vOACuQ0XuBok_rZA?rtime=BDmp0wI710g
https://xerox.sharepoint.com/:w:/t/Ethics/Policies/EbdDJp_iH6xMliGY7JNbIkYBMzbQM2vOACuQ0XuBok_rZA?rtime=BDmp0wI710g
https://xerox.sharepoint.com/:w:/t/Ethics/Policies/EbdDJp_iH6xMliGY7JNbIkYBMzbQM2vOACuQ0XuBok_rZA?rtime=BDmp0wI710g

STOSOWNE POLITYKI

0GC 022: Globalna polityka dotyczgca

firmowej dziatalnosci filantropijnej

0OGC 023: Globalna polityka dotyczgca

wolontariatu

Wytyczne dotyczace
stosownych prezentéw

Co tydzien méj wspotpracownik drukuje
100 egzemplarzy koscielnego biuletynu
wykorzystywanego podczas niedzielnego
nabozenstwa. Czy jest to wtasciwe
wykorzystanie zasobow spotki?

Odpowiedz: Wykorzystanie sprzetu
spotki (lub jej zasobow) w tym
przypadku zostatoby uznane za
darowizne. Zgodnie z obowigzujacq
polityka nie przekazujemy darowizn
zadnym kosciotom ani organizacjom
politycznym. Zgodnie z tq definicjq
odpowiedz brzmi: nie.

Wiarygodne informacje dotyczgce
potencjalnego naruszenia tej polityki
dotyczqcej przeciwdziatania handlowi ludzmi
przez pracownika, podwykonawce lub
przedstawiciela spotki Xerox nalezy
niezwtocznie zgtaszac przetozonemu, poprzez
Infolinie ds. Etyki lub do Biura Gtéwnego
Radcy Prawnego. Pracownicy, ktorzy
dowiedzg sie o potencjalnym naruszeniu
zakazu handlu ludZzmi, mogg takze
skontaktowac sie z Globalng Infolinig
Dotyczgcg Handlu LudZzmi bezposrednio pod
numerem 1-888-373-7888 lub pod adresem

help@befree.org.

Firmowa dziatalnos¢ filantropijna,
charytatywna i na rzecz spotecznosci

Uczestniczymy w dziataniach
charytatywnych i na rzecz spotecznosci
odpowiadajgcych naszym zasadom,
zainteresowaniom i mozliwosciom. Spotka nie
bedzie faworyzowaé ani dyskryminowac
pracownikdéw, ktorzy podzielajq jej stanowisko
odnoszqce sie do dziatan bgdz organizacji
spotecznych lub tez nie zgadzajq sie z takim
stanowiskiem. Nie jesteSmy upowaznieni do
przekazywania zasobéw Xerox ani prezentdw
materialnych, takich jak papier lub kopiarki,
zadnym osobom ani organizacjom.
Nagabywanie pracownikéw w placéwkach
spotki lub z wykorzystaniem zasobow spotki
jest rowniez zakazane. Poniewaz liczba
szlachetnych celéw jest duza, nagabywanie
pracownikéw w placowkach miatoby
negatywny wptyw na srodowisko pracy;
mogtoby tez wywiera¢ na pracownikach
presje dotyczgcq przekazania darowizny.
Jedynym wyjgtkiem od tego wymogu mogq
by¢ programy i kampanie sponsorowane
przez firme.

Co do fundamentéw, dziatania filantropijne
spotki Xerox sg skoncentrowane na czterech
strategicznych obszarach:

¢ Silne, dynamiczne spotecznosci:
Wspieramy spotecznosci, w ktorych zyjq i
pracujg nasi pracownicy i klienci,
wzmacniajgc wiezi z naszymi
interesariuszami i wtgczajgc firme Xerox w
strukture spotecznosci na catym Swiecie.
Umozliwiamy naszym pracownikom
wyrazanie poparcia dla spraw, w ktore
wierzg, a nasze wsparcie poprawia naszag
renome i przyczynia sie do sukcesow spotki.

e Wyksztatcenie i przygotowanie
pracownikéw: Uznajemy role edukacji
spotecznosci — w szkotach wyzszych, na
uniwersytetach, w ramach programéw
edukacyjnych STEM i programéw rozwoju
pracownikow, ktore przygotowujg nowe
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pokolenie lideréw, wynalazcow oraz
naukowcow.

e Nauka i technologie: firma Xerox inwestuje
w badania naukowe i inicjatywy partnerskie,
aby stuzyty dtugoterminowym interesom
strategicznym spotki.

e Pomoc w przypadku klesk zywiotowych:
firma Xerox zapewnia pomoc naszym
pracownikom i ich sgsiadom w sytuacjach
kryzysowych podczas klesk zywiotowych.

Kazdy z nas odpowiada za to, aby jasne byto,
ze poglgdy wyrazane poprzez nasze
uczestnictwo w dziataniach spotecznych sq
naszymi wtasnymi poglgdami, nie pogladami
spotki Xerox. Naszym obowigzkiem jest
odnoszenie sie do pytan dotyczgcych
darowizn lub sponsorowania inicjatyw na
rzecz spotecznosci oraz dziatalnosci
filantropijne;j.

Zarzgdzanie Srodowiskiem

Dgzymy do ochrony srodowiska, zdrowia,
bezpieczenstwa i zrbwnowazonego rozwoju
pracownikow, klientow, dostawcow

i spotecznosci, w ktorych prowadzimy
dziatalnosé.

W zakresie projektowania, produkcji,
zamawiania, reklamowania, rozprowadzania,
konserwacji, ponownego wykorzystywania/
recyklingu, jak rowniez utylizacji produktow

i ustug kierujemy sie roznymi praktykami
biznesowymi.

Dla nas ochrona srodowiska oraz zdrowia

i bezpieczenstwa pracownikow, klientow

i sqsiadéw przed niedopuszczalnymi
zagrozeniami jest priorytetem, z ktérego nie
zrezygnujemy. Prowadzimy dziatalnosé

w sposob, ktory chroni zdrowie, Srodowisko,
cenne materiaty i zasoby, a takze
minimalizuje ryzyko utraty aktywoéw. Naszym
celem jest projektowanie, produkowanie,
rozprowadzanie i reklamowanie produktéw

i procesow w celu optymalizacji
wykorzystania zasobéw i minimalizacji
wptywu na srodowisko. Wszystkie nasze
dziatania i produkty muszg co najmnie;j
spetnia¢ obowigzujgce wymogi rzgdowe

i normy spotki Xerox. Zobowigzujemy sie do
ciagtego podwyzszania standardoéw dziatania
w dziedzinie ochrony srodowiska oraz
bezpieczenstwa i higieny pracy.

Etyka i polityki, strona MyXerox
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Kontakt z agencjami rzgdowymi,
lobbowanie i datki na cele polityczne

Jako odpowiedzialna spotecznie spotka
zajmujemy stanowiska w kwestiach polityki
publicznej, ktére majqg istotny wptywa na
naszq spotke i jej globalng dziatalnosé. Biuro
spraw politycznych spotki Xerox (Global
Government Affairs, GGA) majgce swojqg
siedzibe w Waszyngtonie, Dystrykt Kolumbii,
monitoruje wydarzenia w polityce publicznej,
ktére mogtyby miec istotny wptyw na nasze
globalne dziatania. GGA zacheca
pracownikéw, aby pomagali rozpoznawac
takie kwestie i wspdtpracowali

przy opracowywaniu stanowiska spotki.

GGA musi zatwierdzi¢ wszystkie oSwiadczenia
dotyczqce polityki publicznej, sktadane

w imieniu spotki Xerox zaréwno w formie
ustnej, jak i pisemnej. W USA GGA dodatkowo
koordynuje wszystkie kontakty z agencjami
rzgdowymi i organami prawodawczymi

w imieniu spotki.

Wszystkie kontakty z rzadami, organami
prawodawczymi lub organizacjami
miedzynarodowymi, takimi jak Unia
Europejska lub Swiatowa Organizacja Handlu,
muszg zostaé zatwierdzone przez osobe
wyznaczong przez lokalng kadre kierowniczg

i Biuro Gtéwnego Radcy Prawnego.

GGA nalezy informowac z wyprzedzeniem

o wszystkich planowanych dziataniach.

GGA jest jedyng jednostkg uprawniong do
utrzymywania i delegowania doradcéw ds.
lobbingu, ktérzy doradzajq lub reprezentuja
spotke Xerox we wszystkich kwestiach polityki
publicznej na szczeblu federalnym, stanowym
lub lokalnym. Tylko GGA jest uprawnione do
przeznaczania datkéw na cele polityczne

w imieniu spotki Xerox za posrednictwem
Komitetu ds. dziatan politycznych spotki
Xerox (Xerox Political Action

Committee, XPAC).

Pod zadnym pozorem nie wolno nam
przekazywac funduszy, bra¢ udziatu

w zbieraniu funduszy na kampanie wyborcze
ani uczestniczy¢ w kampaniach wyborczych
w czasie pracy. Do zabronionych dziatan
zalicza sie tez uzywanie zasobdéw spotki,
takich jak pomieszczenia, wyposazenie biur,
poczta elektroniczna, faksy i kopiarki.
Ponadto miejscowe prawo moze narzucac
starszym kierownikom i cztonkom zarzgdu
spotki ograniczenia dotyczqce ich osobistego
udziatu w kampaniach wyborczych lub

w zbieraniu funduszy na kampanie. Powinni
oni skonsultowac sie z GGA zanim wezmg
udziat w jakichkolwiek dziataniach
politycznych, w tym tych prowadzonych poza
pracq i tych majacych charakter osobisty.

Etyka i polityki, strona MyXerox

PRZEPISY REGULUJACE HANDEL
MIEDZYNARODOWY

Wiele krajoéw reguluje miedzynarodowe
transakcje handlowe — import, eksport

i miedzynarodowe transakcje finansowe — ze
wzgledu na bezpieczefistwo narodowe i dla
celéw polityki zagranicznej. Przestrzegamy
obowigzujgcych miedzynarodowych
przepisow o kontroli handlu w zakresie
dotyczgcym zezwolefi, dokumentacji
transportowej, dokumentacji importowej,
sprawozdawczosci i wymogow
przechowywania dokumentacji we wszystkich
krajach, w ktérych prowadzi dziatalnosé.

W niektorych przypadkach ograniczenia te
dotyczq nie tylko transakcji finansowych, ale
takze miedzynarodowego handlu towarami,
technologig, oprogramowaniem i ustugami.
Oprocz tego USA zabrania udziatu

w bojkotach krajéw przyjaznych USA lub firm
znajdujgcych sie na czarnych listach
prowadzonych przez niektore grupy czy kraje.

Zobowiqgzujemy sie przestrzegac globalnych
przepiséw eksportowych. Uzyskujemy
witasciwe zezwolenia rzgdowe przed
eksportem, sprzedazq lub przekazywaniem
chronionych produktéw, oprogramowania lub
danych technicznych. Opracowano
obowiqgzujgcy w catej spdtce program
zgodnosci z przepisami dotyczgcymi
eksportu. Program ten obejmuje polityki

i procedury, szkolenie i kontrolowanie
podmiotéw zewnetrznych.

STOSOWNE POLITYKI

Polityki dotyczgce handlu

wielonarodowego (MTR)
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Dodatkowe materiaty

e Definicje
e Polityki
— Spotka Xerox opracowata wiele polityk, ktére dotyczq pracy w firmie i stanowig
wytyczne dla pracownikéw dotyczqgce tego, jak majg wykonywac swoje

obowiqgzki. Wiele z tych polityk mozna znalez¢é na naszym intranecie, na stronie
Etyka i polityki MyXerox.

o Czesto zadawane pytania

e Lista najwazniejszych nakazéw i zakazéw

e Pomocne tgcza do stron intranetowych spotki Xerox:

— Etyka i polityki, strona MyXerox
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201 Merritt 7
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Infolinia Xerox ds. etyki
https://ww.xeroxethicshelpline.com

Infolinia Xerox we Francji
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Witryna internetowa
https://ww.xerox.com/ethics

Strona wewnetrzna
Etyka i polityki, MyXerox
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