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ZAKRES
Xerox Corporation i jej spotki zalezne.

PODSUMOWANIE

Niniejszy dokument przedstawia etyczne standardy postepowania w biznesie, ktorych Xerox wymaga od swoich
pracownikéw podczas wykonywania pracy dla Korporacji Xerox oraz jej spotek zaleznych (,Xerox”). Pracownicy Xerox
bedg przestrzega¢ wszystkich przepisow prawa dotyczgcych naszej dziatalnosci oraz bedg prowadzi¢ dziatalnosé
handlowg zgodnie z najwyzszymi standardami etycznymi. Prowadzac dziatalno$¢ handlowg na rzecz Xerox lub
reprezentujgc Xerox w jakimkolwiek zakresie zaréwno w siedzibie firmy, jak i poza nig, pracownicy powinni stale
utrzymywaé wysokie standardy etyczne.

POLITYKA
Ponizej przedstawiono zasady Etyki Biznesowej Xerox, ktére dotyczg wszystkich praktyk w zakresie etyki biznesowe;j:

e Pracownicy nie bedg angazowa¢ sie w jakgkolwiek dziatalnos¢, w tym osobiste inwestycje, ktére powodujg lub
moga sprawia¢ wrazenie konfliktu interesbw z dziatalnoscig Xerox. Konflikt interesbw moze powstac, gdy
pracownik lub cztonek najblizszej rodziny bedzie dyrektorem, kierownikiem wyzszego szczebla, pracownikiem lub
konsultantem w spétce prowadzacej dziatalnosé konkurencyjng lub wspdtpracujgca ze spétkg Xerox w zakresie, w
ktorym uczestniczy dany pracownik lub z ktérej moze on uzyskaé wptywy. Wszelka zewnetrzna dziatalno$¢
gospodarcza wymaga wczesniejszej akceptaciji Xerox udzielonej przez bezposredniego przetozonego.

e Pracownicy majgcy kontakt z wykonawcami, przewoznikami, dostawcami, przedstawicielami, dealerami,
odsprzedawcami, konsultantami, klientami i innymi stronami prowadzgcymi interesy ze spdtkg, bedg wykonywac
swoje zadania w najlepszym interesie Xerox, bez faworyzowania lub preferencji.

e Pracownicy nie bedg przyjmowa¢ podarunkéw i innych swiadczen, korzystaé z rozrywek ani przyjmowacé niczego
wartosciowego jesli wykraczatoby to poza limity zatwierdzone przez Polityke Xerox, od zadnych oséb majgcych
powigzania biznesowe z firmg Xerox. Zakaz ten dotyczy rowniez cztonkdéw najblizszej rodziny pracownikéw oraz
0s0b, ktdre z nimi mieszkaja.

e Pracownicy jak rowniez agenci lub przedstawiciele wystepujgcy w imieniu Xerox nie mogg oferowaé, obiecywac
lub przekazywaé zadnych wartosciowych przedmiotéw, bezposrednio lub posrednio, zadnym urzednikom
rzagdowym (krajowym lub zagranicznym), zadnym pracownikom publicznych organizacji miedzynarodowych oraz
zadnym czionkom partii politycznych, kandydatom lub osobom publicznym, w celu nawigzania lub utrzymania
relacji handlowych z jakgkolwiek strong, zmiany kontrahentéw, lub zagwarantowania innych niewfasciwych
przywilejéow. Wszelkie dozwolone podarunki, pfatnosci lub rozrywki oferowane jakiemukolwiek urzednikowi
panstwowemu wymagajg uprzedniej akceptacji Biura Gtéwnego Radcy Prawnego. Ksiegi rachunkowe Jednostki
muszg doktadnie odzwierciedla¢ charakter jakiejkolwiek zatwierdzonej transakcji.

¢ Pracownicy nie bedg zawiera¢ zadnych pisemnych ani ustnych umoéw dodatkowych z klientami, odsprzedawcami,
partnerami, sprzedawcami, dostawcami lub osobami trzecimi, z ktérymi Xerox wspotpracuje. Umowa dodatkowa to
niedozwolona umowa modyfikujgca lub zmieniajgca warunki pierwotnego kontraktu, umowy lub zaméwienia
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zakupu sporzadzona niezgodnie ze standardowymi procesami i procedurami dotyczgcymi zmiany
kontraktu/umowy obowigzujacymi w jednostce operacyjnej. Umowy dodatkowe sg surowo zabronione, a ich
zawarcie moze skutkowaé powaznymi konsekwencjami, w tym rozwigzaniem umowy. Bierna akceptacja lub
wiedza o istnieniu takich umow bedzie postrzegana jako naruszenie niniejszej polityki.

Osoby posiadajgce dostep do waznych informacji wewnetrznych (inside information), w tym pracownicy spofki
Xerox i osoby pracujgce na jej rzecz, nie bedg nabywaé lub sprzedawac papieréw wartosciowych spoétki Xerox,
podmiotéw zaleznych spétki Xerox ani zadnej innej spotki, o ktérej posiadajg istotne informacje niepubliczne, ani
tez nie beda udostepniac tych istotnych informacji niepublicznych innym osobom. Pracownicy nie bedg obracac
papierami wartosciowymi Xerox za wyjatkiem przypadkéw dozwolonych przez polityke Xerox ani nie beda
nabywaé papierow wartosciowych Xerox do celéw innych niz inwestycyjne. Z zasady pracownicy nie powinni
sprzedawaé papierow warto$ciowych Xerox w okresie szesciu miesiecy od daty ostatniego zakupu. Pracownicy
nie powinni obracac publicznie dostepnymi opcjami dotyczgcymi papieréw warto$ciowych spotki, w tym opcjami
kupna, sprzedazy i opcjami z podwdjng premia, innymi niz opcje zagwarantowane w ramach planéw Spétki. Ten
zakaz dotyczy rowniez krétkoterminowych przelewéw sald w ramach Funduszu Akcji Xerox (Xerox Stock Found -
dostepnego wytgcznie dla pracownikow w USA).

Realizacje opcji pracowniczych nalezy traktowac tak samo, jak obroét akcjami Xerox. Okres nabywania uprawnien
do pracowniczych opcji na akcje spetnia kryteria pozwalajgce wykazaé, ze opcje posiadano do celow
inwestycyjnych. Czlonkowie wiadz spétki oraz inni kierownicy wyzszego szczebla podlegajg dodatkowym
ograniczeniom, dlatego przed podjeciem jakichkolwiek dziatah wigzacych sie z papierami wartosciowymi Xerox
powinni zasiegng¢ opinii Biura Gtéwnego Radcy Prawnego (Office of General Counsel).

Pracownicy nie bedg inwestowa¢ w zadne spofki, ktére wedtug wiedzy pracownika sg lub byly w ubiegtym roku
brane pod uwage i odrzucone jako przedmiot kupna, zbycia, inwestycji lub innych podobnych relacji handlowych
przez Xerox.

Pracownicy nie bedg przekazywa¢ w imieniu Xerox, lub powodowaé przekazania przez lub w imieniu Xerox
funduszy zadnym partiom politycznym, komitetom wyborczym, kandydatom lub osobom ponownie ubiegajagcym
sie o to samo stanowisko samorzadowe, rzgdowe na szczeblu lokalnym lub krajowym, bez wzgledu na to, czy
sprawowane bedzie ono w kraju czy za granica, ani w rzagdzie federalnym Stanéw Zjednoczonych Ameryki
Pdétnocnej. Fundusze przekazywane kandydatom poza terytorium Standéw Zjednoczonych powinny by¢ zgodne z
odpowiednimi przepisami prawa i bezwarunkowo wymagajg akceptacji odpowiedniej kadry kierownicze;.
Niezaleznie od petnienia roli przedstawiciela Xerox, wigkszo$¢ pracownikéw moze angazowac sie w indywidualna,
zgodng z prawem dziatalno$¢ polityczng, ktérg uznajg za stosowna. Cztonkowie zarzadu, dyrektorzy, kierownicy
wyzszego szczebla oraz pracownicy majgcy bezposredni kontakt z podmiotami rzadowymi mogg podlegac
dodatkowym ograniczeniom okreslonym w krajowych lub lokalnych przepisach dotyczacych finansowania
kampanii politycznych. Pracownicy z tych kategorii powinni skonsultowac si¢ z Globalnym Biurem ds. Rzgdowych
(Global Government Affairs Office) przed dokonaniem jakichkolwiek naktadéw na kampanie polityczne, wzigciem
udziatu w zbidrkach funduszy na cele polityczne lub udzieleniem jakichkolwiek publicznych o$wiadczeh na temat
kandydatow politycznych lub urzednikéw.
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Ubiegajgc sie lub przyjmujgc kontrakty rzgdowe jako wykonawca lub podwykonawca, pracownicy Xerox beda
przestrzegaé wszystkich przepiséw prawa i regulacji dotyczgcych zakupdw publicznych. Wszystkie dostarczane
produkty i ustugi musza spetnia¢ uzgodnione specyfikacje oraz najwyzsze standardy Xerox w zakresie jakosci i
integralnosci.

Xerox niezaleznie i jednostronnie okresla ceny i warunki sprzedazy produktéw i ustug. Pracownicy nie bedg
zawierac zadnych uméw z konkurencjg w zakresie cen, warunkow lub zasad sprzedazy produktéw lub ustug Xerox
w stosunku do cen konkurencji. Pracownicy nie bedg zawiera¢ zadnych umoéw z konkurencjg w zakresie ofert
przetargowych, warunkow ofert przetargowych lub decyzji w zakresie uczestniczenia w przetargu. Pracownicy nie
bedg wymienia¢ sie informacjami dotyczacymi cen, kosztdw lub innych aspektéow konkurencji z Zzadnymi
konkurentami Xerox. Pracownicy zaangazowani w dziatalno$¢ stowarzyszeh handlowych oraz dziatalno$¢
ustanawiania standardéw beda konsultowa¢ sie z Biurem Gtéwnego Radcy Prawnego (Office of General Counsel)
przed zaangazowaniem sie w takg dziatalno$¢ oraz w jej trakcie.

Wymaganie i/lub uzgadnianie obowigzkowych wzajemnych stosunkéw handlowych jest sprzeczne z praktykami
biznesowymi Xerox. Niezgodne z politykg Xerox jest zawieranie relacji biznesowych z klientem, ktéry w warunkach
umowy wymaga od Xerox zakupu swoich produktéw lub ustug jako warunku zakupu przez tego klienta produktéw
lub ustug Xerox. Podobnie decyzje dotyczgce zakupdw nie powinny by¢ warunkowane zgodg dostawcy na
wykorzystanie produktow lub ustug Xerox. Decyzje dotyczgce zakupdw powinny by¢ generalnie podejmowane na
podstawie jakosci, ceny oraz poziomu ustug/niezawodnosci dostawcy. Poniewaz jednak relacje z klientami sg
kluczowe dla powodzenia spotki Xerox, decyzje dotyczgce zakupdw mogg, w stosownych sytuacjach, uwzglednia¢
relacje z klientem jako jeden z czynnikéw faworyzujgcych. Pracownicy odpowiedzialni za zakupy powinni w takich
sytuacjach zasiega¢ opinii Gtéwnego Radcy Prawnego (Office of General Counsel).

Pracownicy nie bedg wykorzystywac¢ ani ujawnia¢ zastrzezonych informacji czy tajemnic handlowych Xerox w
innych sytuacjach niz tego wymaga Xerox w celu prowadzenia dziatalnosci w imieniu spétki. Pracownicy beda
zobowigzani podjg¢ wszelkie rozsgdne srodki zapobiegawcze, w tym prawidiowo zastrzec informacje i zapewni¢
bezpieczenstwo urzgdzen elektronicznych zawierajgcych takie informacje lub umozliwiajgcych dostep do nich, w
celu uniemozliwienia ujawnienia wewnetrznych informacji Xerox lub informacji powierzonych Xerox przez osoby
trzecie (takie jak klienci, dostawcy sprzedawcy, dilerzy i dystrybutorzy) nieupowaznionym osobom w firmie Xerox
lub poza nig. Pracownicy bedg wykonywac¢ swoje obowigzki stuzbowe na rzecz Xerox nie korzystajgc ani nie
polegajgc na informacjach stanowigcych tajemnice handlowg innej firmy, bez jej zgody. W zwigzku z tym
pracownikom nie wolno réwniez pozyskiwaé¢ ani przechowywaé takich informacji w biurach lub zasobach
komputerowych Xerox.

Pracownicy Xerox sg zobowigzani respektowac prywatno$¢ wszystkich pracownikow Xerox w zakresie ich
informacji osobowych. Pracownicy Xerox sg zobowigzani przestrzegaé wszelkich obowigzujgcych przepisow
prawa dotyczgcych prywatnosci pracownikow.

Xerox prowadzi dziatalnos¢ z wielkim szacunkiem dla praw cziowieka. Wsparcie tych zasad jest czescig polityki w
zakresie praw cziowieka, naszego Kodeksu Postepowania, stanowiska w zakresie stosunkéw z pracownikami,
praktyk rekrutacyjnych, relacji z dostawcami oraz sposobu rozwijania dziatalnosci na wschodzgcych rynkach. Nie
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tolerujemy zadnych naruszen podstawowych praw cziowieka dotyczgcych naszej dziatalnosci gospodarczej, w tym
réwniez naruszen $cistego zakazu wszelkich form handlu ludzmi.

e Xerox jest zaangazowany w dziatalno$¢ w zakresie ochrony srodowiska oraz zapewniania bezpieczenstwa i
higieny pracy swoim pracownikom, klientom oraz spotecznosciom, w obrebie ktérych prowadzimy dziatalnosé.
Xerox bedzie prowadzi¢ dziatalnos$é oszczedzajgc zasoby naturalne i przestrzegajgc wszystkich przepiséw prawa
w tym zakresie.

o Xerox jest czlonkiem Koalicji Obywatelskiej Przemystu Elektronicznego (Electronic Industry Citizenship Coalition).
Xerox korzysta z EICC jako kodeksu postepowania wobec dostawcow w celu promowania wysokich standardow
etyki w calym fancuchu dostaw.

Menadzerowie Xerox bedg tworzy¢ atmosfere sprzyjajgcg przestrzeganiu postanowien i ducha Etyki Biznesowej oraz
polityki i praktyk spotki. Spotki operacyjne, grupy, oddziaty i spétki zalezne bedg wdrazaé odpowiednie praktyki dla
swoich jednostek w ramach promowania Etyki Biznesowej Xerox. Te praktyki bedg obejmowac przekazywanie
Kodeksu Etyki w Biznesie Xerox oraz szkolenia pracownikéw. Wszystkie jednostki wyznaczg Kierownikéw ds.
zgodnosci oraz etyki biznesowej w celu opracowania, utrzymywania oraz rozpowszechniania odpowiednich praktyk
handlowych w obrebie swoich jednostek, w celu zapewnienia zgodnosci z Etykg Biznesowg Xerox.

Wszyscy pracownicy muszg bezzwlocznie zgtosi¢ w Biurze ds. zgodnosci i etyki biznesowej lub Dziale Kadr Xerox
wszelkie znane im naruszenia, przypadkowe lub umys$ine. Xerox zacheca i oczekuje od pracownikéw zgtaszania
podejrzeh naruszen polityki spétki, Kodeksu Etyki w Biznesie lub zasad dotyczgcych proceséw biznesowych lub
procesow kontroli wewnetrznej. Niektére przyktady domniemanych naruszen polityki, ktére powinny byé zawsze
zgtaszane, obejmujg miedzy innymi kwestie dotyczgce oszustw (np. podstepne praktyki i inne nieprawidtowosci w
kontroli wewnetrznej, np. audycie, rachunkowos$ci lub sprawozdawczosci finansowej), nieodpowiednie ujawnianie
informacji, wykorzystanie lub inne naruszenie poufnych informaciji/tajemnic handlowych Xerox, naruszenie umow
zakazu konkurencji lub przejmowanie pracownikéw, naruszenie praw wiasnosci intelektualnej, niewtasciwe
praktyki/niewtasciwe ptatnosci (np. naruszenie lub domniemane naruszenie amerykanskiej ustawy o zagranicznych
praktykach korupcyjnych lub brytyjskiej ustawy o zwalczaniu tapownictwa, przepiséw dotyczgcych przeciwdziatania
praniu pieniedzy oraz przepisow dotyczgcych przeciwdziatania finansowaniu terroryzmu), wykorzystywanie
wewnetrznych informacji w zakresie papieréw wartosciowych spofki, nieprzestrzeganie przepiséw (np. naruszenie lub
domniemanie naruszenia amerykanskiej ustawy Sarbanes Oxley, zasad amerykanskiej Komisji Papieréw
Warto$ciowych i Gietd lub podobnych regulacji organéw nadzoru, obowigzujgcych sankcji gospodarczych badz
handlowych oraz przepiséw dotyczgcych kontroli eksportu), a takze wszelkie domniemane naruszenia wartosci Xerox
(wyrazonych w Oswiadczeniu w sprawie wartosci Xerox lub Pismach w sprawie polityki).

Xerox niezwtocznie okresli i podejmie odpowiednie dziatania naprawcze w zakresie wszelkich naruszen polityki. Osoby
winne moga tez zosta¢ pociggniete do odpowiedzialnosci cywilnej lub karnej za niewtasciwe postepowanie Spotki.

Spotka nie toleruje zadnych form odwetu wobec pracownika, ktéry zgtosi lub uczestniczy w dochodzeniu potencjalnych
naruszeh w dobrej wierze.
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Pracownicy, ktorzy bedg mie¢ jakiekolwiek pytania w zakresie Etyki Biznesu lub odpowiednich polityk i praktyk spoiki,
powinni zapoznac sie z Kodeksem Etyki w Biznesie Xerox. Dostepne sg rowniez dodatkowe zasoby:

o W przypadku ogdlnych pytarn pracownicy mogg kontaktowac sie z bezposrednim przetozonym, kierownikiem
Dziatu Kadr lub Biurem Giéwnego Radcy Prawnego.

o W przypadku pytan w zakresie konfliktu intereséw oraz zewnetrznych intereséw handlowych pracownicy powinni
kontaktowac sie z bezposrednim przetozonym lub kierownikiem Dziatu Kadr.

o W przypadku pytanh, watpliwosci oraz podejrzewanych naruszen zasad etyki lub zgodnosci pracownicy powinni
kontaktowac¢ sie z Infolinig ds. Etyki Xerox dostepng na stronie internetowej https://www.xeroxethicshelpline.com
lub pod numerem 1-866-XRX-0001 w Kanadzie i USA. Bezptatne numery telefoniczne w USA i Kanadzie oraz
szczegotowe informacje na temat potgczen dostepne sg na zewnetrznej stronie internetowej Ethics & Compliance
Program: www.xerox.com/ethics.

o Dalsze informacje mozna uzyskac z wewnetrznej strony gtdwnej Ethics & Policies myXerox Page (tylko w jezyku
angielskim) lub zewnetrznej strony internetowej Ethics & Compliance Program: www.xerox.com/ethics.

XEROX GLOBAL ETHICS HELPLINE https://www.xeroxethicshelpline.com or 1-866-979-0001

Ethics & Policies MyXerox Page: https://xerox.sharepoint.com/teams/Ethics
Page 5 of 5

© 2024 Xerox Corporation. All rights reserved. Xerox® is a trademark of Xerox Corporation in the United States and/or other countries. BR39916.


https://www.xeroxethicshelpline.com/
https://xerox.sharepoint.com/teams/Ethics
https://www.xeroxethicshelpline.com/
http://www.xerox.com/ethics
https://xerox.sharepoint.com/teams/Ethics
http://www.xerox.com/ethics

