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Wprowadzenie

»W firmie Cotecna uczciwosc i etyka biznesowa majg fundamentalne

znaczenie dla sposobu prowadzenia dziatalnosci i sg kluczowymi elementami
budowania firmy”

- Sébastien Dannaud, dyrektor generalny

W catej naszej sieci wdrozyliSmy program etyki i postepowania w biznesie. Sercem programu jest Kodeks
etyki ipostepowania w biznesie. Zasady Kodeksu oraz powigzane znimi reguty iprocedury majq
zastosowanie do wszystkich dziatan Grupy i obejmujg standardy postepowania technicznego i zawodowego
w nastepujgcych obszarach:

Uczciwos¢

Konflikty interesow

Zachowanie poufnosci i ochrona danych

Zapobieganie tapownictwu

Etyczny marketing i uczciwa konkurencja

Odpowiedzialnos¢ spoteczna biznesu — bezpieczenstwo i higiena pracy, uczciwe praktyki
pracy

V V. V V V V

Wszyscy pracownicy sg zobowigzani do przestrzegania Kodeksu etyki i postepowania w biznesie oraz do
odbycia szkolenia w celu zapewnienia zgodnoSci z przepisami. Promujemy przejrzystos¢ iwspieramy
srodowisko pracy, w ktérym mozna zgtaszac problemy etyczne i udzielaé odpowiednich wskazéwek. Nasz
dedykowany dziat zgodnosci z przepisami wspiera pracownikoéw i kierownictwo w catej naszej organizacji, aby
zapewni¢ sciste wdrazanie naszych standardéw uczciwosci i etyki.

Co najwazniejsze, stawiamy etyke i postepowanie w biznesie na pierwszym miejscu.

Niniejszy Kodeks etyki i postepowania w biznesie firmy Cotecna (wydanie trzecie) odzwierciedla wymogi
Kodeksu zgodnosci z przepisami Rady TIC (wydanie pierwsze) z dnia 13 grudnia 2018 r., opublikowanego
przez Rade TIC (,TICC”) []

Aby zapewni¢ wdrozenie naszego Kodeksu etyki i postepowania w biznesie w catej naszej organizacji, nasz

program etyki i postepowania w biznesie podlega corocznej niezaleznej weryfikacji przeprowadzanej przez
zewnetrznych audytoréw firmy, ktérych wyniki sg zgtaszane do TICC.

Data wejscia w zycie

Kodeks etyki i postepowania w biznesie firmy Cotecna (wydanie trzecie) wchodzi w zycie z dniem 1 marca
2019rr.
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[11 TICC powstata w grudniu 2018 r. po potgczeniu Miedzynarodowej Federacji Agencji Inspekcyjnych (IFIA)
i Miedzynarodowej Konfederacji Organizacji Inspekcyjnych i Certyfikujgcych (CEOC International) i reprezentuje
wiodgce miedzynarodowe firmy i organizacje w branzy testowania, inspekgji i certyfikacji (TIC).

Zakres i zastosowanie

Kodeks etyki i postepowania w biznesie Cotecna ma zastosowanie do wszystkich dziatan firmy Cotecna
prowadzonych w jej sieci biur na catym Swiecie, atym samym do wszystkich pracownikow spétek
stowarzyszonych i oddziatéw firmy Cotecna.

Wszyscy pracownicy firmy Cotecna sg zobowigzani do przeczytania, zrozumienia i potwierdzenia otrzymania
Kodeksu jako warunku zatrudnienia w Cotecna. Dla celéw Programu etyki ipostepowania w biznesie
pracownikami sg osoby zatrudnione przez Cotecna na podstawie umowy o prace, niezaleznie od tego, czy na
czas okreslony, czy nieokreslony, oraz pracownicy tymczasowi zatrudnieni przez agencje zatrudnienia.

Partnerzy biznesowi zaangazowani przez Cotecna sg réwniez zobowigzani do przestrzegania zasad
Kodeksu etyki i postepowania w biznesie. Partnerzy biznesowi sg definiowani jako podwykonawcy, agenci,
przedstawiciele, konsultanci, posrednicy, partnerzy joint venture iwszelkie inne strony zaangazowane
w reprezentowanie lub promowanie firmy Cotecna lub $wiadczenie ustug zewnetrznych kontroli technicznych,
testéw, certyfikacji i powigzanych ustug specjalistycznych.

Wszyscy partnerzy biznesowi majg obowigzek ztozenia pisemnego zobowigzania do przestrzegania zasad
Kodeksu etyki ipostepowania w biznesie oraz umozliwienia Cotecna okresowego monitorowania
przestrzegania przez nich tych zasad.

Potrzebujesz wiecej informac;ji?

W przypadku koniecznosci uzyskania dodatkowych informacji na temat Kodeksu etyki i postepowania
w biznesie, jego wdrozenia, konkretnych procedur wewnetrznych lub jakiegokolwiek innego aspektu Programu
etyki i postepowania w biznesie firmy Cotecna prosimy o kontakt z dziatem zgodnosci z przepisami:

E-mail: compliance@cotecna.com

Tel: +41 (0)22 849 7814
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Zasady

Uczciwosc

We wszystkich naszych dziataniach:

> Dziatamy w profesjonalny, niezalezny i bezstronny sposéb

> Wykonujemy naszg prace uczciwie i nie tolerujemy zadnych odstepstw od zatwierdzonych metod i procedur

> Dbamy o to, aby tam, gdzie zatwierdzone metody testowania przewidujg tolerancje wynikéw, takie tolerancje nie byty
naduzywane w celu zmiany rzeczywistych wynikow testow

> Zgtaszamy dane, wyniki testéw i inne istotne fakty w dobrej wierze i nie zmieniamy ich w niewtasciwy sposéb,
a wydajemy tylko raporty i certyfikaty, ktére prawidtowo przedstawiajg rzeczywiste wyniki, profesjonalne opinie lub
uzyskane wyniki

Konflikty interesow

Unikamy konfliktow interesow:

> Z podmiotami powigzanymi, w ktérych mamy interes finansowy lub handlowy i na rzecz ktérych mamy obowigzek
Swiadczy¢ ustugi

> Pomiedzy firmami lub oddziatami Cotecna zaangazowanymi w rézne dziatania, ktére mogg $wiadczy¢ ustugi na rzecz
tego samego klienta lub siebie nawzajem

> Pomiedzy interesami naszych pracownikéw a interesami firmy Cotecna

Zachowanie poufnosci i ochrona danych
Cotecna szanuje poufnos¢ i prywatnos¢ informacji klientéw i zapewnia stosowanie procedur majgcych na celu
odpowiednig ochrone takich informac;ji.

Wszystkie informacje otrzymane w trakcie $wiadczenia naszych ustug traktujemy jako poufne pod wzgledem
biznesowym w zakresie, w jakim informacje te nie zostaty jeszcze opublikowane, nie sg ogdlnie dostepne dla oséb
trzecich lub nie sg w inny sposdb publicznie dostepne.

Przeciwdziatanie tapownictwu

Zabraniamy oferowania lub przyjmowania tapéwek w jakiejkolwiek formie, w tym nielegalnych prowizji od jakiejkolwiek
czesci ptatnosci umowne;j.

Zabraniamy korzystania z innych drég lub kanatéw w celu zapewnienia niewtasciwych korzysci klientom, agentom,
wykonawcom, dostawcom lub pracownikom takiej strony lub urzednikom panstwowym oraz w celu przyjmowania od nich
takich niewtasciwych korzysci.

Uczciwe postepowanie w biznesie

Cotecna postepuje zgodnie z najwyzszymi standardami etyki i uczciwosci biznesowej i nie bedzie robi¢ niczego, co
mogtoby narazi¢ na szwank jej reputacje, reputacje Rady TIC lub branzy TIC.

Przedstawiamy firme Cotecna i prowadzimy dziatania marketingowe, w tym poréwnania z konkurencjg lub jej ustugami,
wytgcznie w sposoéb, ktory:
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> jest prawdziwy
> nie jest zwodniczy
> nie wprowadza w bfgd ani nie moze wprowadzi¢ w biad

Spoteczna odpowiedzialnosS¢ biznesu

Bezpieczenstwo i higiena pracy

Cotecna wdraza odpowiednie szkolenia i procedury w celu ochrony zdrowia i bezpieczenstwa swoich
pracownikéw, klientéw i oséb trzecich oraz monitoruje incydenty w celu minimalizacji ryzyka w trakcie prowadzenia
dziatalno$ci biznesowe;j.

Uczciwe praktyki pracy

Firma Cotecna jest Swiadoma cigzacej na niej odpowiedzialnosci spotecznej wobec swoich pracownikéw oraz
ludzi, spotecznosci i Srodowisk, w ktérych pracuje, oraz szanuje prawa cziowieka.
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Stosowanie naszych zasad

Stosujemy nasze zasady poprzez wdrazanie okreslonych ponizej regut. Sg one poparte szczegdtowymi procedurami
i instrukcjami pracy opublikowanymi w naszym Podreczniku zgodnosci grupy, dostepnym dla wszystkich pracownikéw na
firmowej stronie intranetowej (Cotecnet).

1.1

1.1.1

1.1.2

1.2

1.2.1

1.2.2

123

1.3

1.3.1

1.3.2

1.3.3

Uczciwosé

Cotecna udziela swoim pracownikom wskazéwek dotyczgcych kontaktow z klientami, ktérzy chcg naduzyé
wyrozumiatosc¢ firmy Cotecna w celu uzyskania akceptowalnych wynikow.

W odniesieniu do sektorow biznesowych, w ktérych Cotecna prowadzi dziatalnos¢, Cotecna przestrzega
wszelkich obowigzujgcych w danym sektorze zasad uczciwosci opublikowanych przez odpowiedni Komitet
TICC.

Konflikty interesow

W celu unikniecia konfliktéw intereséw lub pozoréw konfliktu intereséw w transakcjach i ustugach biznesowych
Cotecna stosuje polityke dotyczaca konfliktow interesow.

Polityka Cotecna zawiera wytyczne dla pracownikéw, pozwalajgce im unikng¢ konfliktéw intereséw miedzy:

i Cotecna i wszelkimi podmiotami powigzanymi, w ktérych Cotecna ma interes finansowy lub handlowy i na
rzecz ktérych jest zobowigzana $wiadczy¢ ustugi; oraz

ii.  firmami lub oddziatami Cotecna zaangazowanymi w rézne dziatania, ktére mogg Swiadczy¢ ustugi na
rzecz tego samego klienta albo siebie nawzajem

Polityka firmy Cotecna przewiduje, jako minimum, ze pracownicy Cotecna nie beda:

i bezposrednio ani za posrednictwem krewnych, znajomych lub posrednikow nabywac udziatéw w firmie
dostawcy, klienta lub konkurenta firmy Cotecna, z wyjgtkiem nabywania akcji klienta, dostawcy lub
konkurenta na publicznej gietdzie papieréw wartosciowych, i tylko w zakresie, ktéry nie daje znaczacego
wpltywu na sprawy klienta, dostawcy lub konkurenta i ktéry nie sprawia, ze pracownik staje sie nadmiernie
zalezny od swoich zyskow finansowych.

ii. zajmowac zadnych stanowisk w firmie konkurenta lub klienta.

iii. prowadzi¢ intereséw firmowych z czionkiem rodziny ani z osobg lub organizacjg, z ktérg on sam lub
cztonkowie jego rodziny sg powigzani.

iv.  zatrudnia¢ cztonka rodziny bez zgody kierownictwa Cotecna.

Zachowanie poufnosci i ochrona danych

Pracownicy Cotecna sg zobowigzani, istanowi to ich warunek zatrudnienia, do podpisania Umowy
0 zachowaniu poufnosci, ktéra zabrania ujawniania poufnych informacji biznesowych uzyskanych w trakcie
zatrudnienia innym stronom.

Cotecna gwarantuje, ze wszyscy partnerzy biznesowi (zgodnie z definicja podang w punkcie 2.10) zostali
poinformowani o poufnym charakterze informacji biznesowych, z ktérymi mogg mie¢ do czynienia w ramach
wspotpracy z firmg Cotecna, oraz o zakazie ujawniania informacji poufnych innym stronom.

Cotecna stosuje polityki i procedury w zakresie bezpieczenstwa informacji o klientach, ktére dotyczg fizycznego
bezpieczenstwa biur i innych lokalizaciji firmy Cotecna, oraz udziela pracownikom wskazéwek dotyczacych tego,
jak chroni¢ informacje o klientach i jak zapobiega¢ ujawnianiu takich informacji osobom nieupowaznionym. W
Polityce dotyczacej uzytkownikéw koncowych technologii informatycznych firmy Cotecna okreslono zasady
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1.34

1.4

1.4.1

1.4.2

1.4.3

i reguty, ktérych muszg przestrzegaé wszyscy pracownicy majgcy dostep do sprzetu isystemow
informatycznych firmy Cotecna.

Dane osobowe, definiowane jako dane, ktére sg powigzane lub mogg zosta¢ powigzane z osobami fizycznymi,
klientami lub pracownikami, wtym imie inazwisko, adres, adresy e-mail lub zachowania uzytkownikow
monitorowane podczas korzystania z witryn internetowych Cotecna, ktére moga zosta¢ pozyskane przez
Cotecna w ramach prowadzenia dziatalnosci, bedg wykorzystywane wytgcznie zgodnie z opublikowang
Politykg prywatnosci Cotecna.

Przeciwdziatanie fapownictwu

Zgodnos¢ z przepisami prawa

Cotecna gwarantuje, ze zasady jej programu spetniajg wymogi Kodeksu zgodnosci z przepisami TICC oraz
lokalnych przepiséw prawa dotyczgcych przeciwdziatania tapownictwu we wszystkich jurysdykcjach, w ktérych
Cotecna prowadzi dziatalnosé.

W przypadku gdy lokalne przepisy okreslajg dodatkowe lub inne wymagania, ktére nie sg objete programem,
Cotecna odpowiednio zmienia swoj program dla danego kraju (krajow). Prowadzona jest ewidencja krajow,
w ktérych dokonano modyfikacji programu.

Analiza ryzyka

Compliance committee firmy Cotecna lub przedstawiciel jej wyzszej kadry kierowniczej bgdz osoba przez niego
wyznaczona w kazdym kraju prowadzenia dziatalno$ci organizuje okresowe przeglady w celu oceny ryzyka
tapownictwa i okresla odpowiednie srodki kontroli. Takie przeglady sg przeprowadzane systematycznie:

i Przed rozpoczeciem Swiadczenia nowej ustugi lub rozpoczeciem dziatalnosci w nowym kraju oraz

ii. llekro¢ dojdzie do istotnego naruszenia Programu zgodnos$ci Cotecna, co uzasadnia przeglad istniejgcych
Srodkéw kontroli.

Zasady biznesowe dotyczgce przeciwdziatania tapownictwu

Cotecna stosuje dobre praktyki biznesowe i strategie zarzadzania ryzykiem zgodne z Zasadami biznesowymi
dotyczgcymi przeciwdziatania fapownictwu opublikowanymi przez Transparency International i Social
Accountability International (patrz www.transparency.org). Dotyczg one nastepujgcych obszarow:

1.4.31 Datki na cele polityczne

Firma Cotecna, jej pracownicy ani agenci nie mogg przekazywaé¢ bezposrednich ani posrednich darowizn
partiom politycznym, organizacjom ani osobom fizycznym zaangazowanym w dziatalno$¢ polityczng w celu
uzyskania przewagi w transakcjach biznesowych.

Kryteria i wymogi dotyczgce analizy due diligence proponowanej darowizny na cele polityczne opisano
w Podreczniku zgodnosci grupy. Wszystkie datki na cele polityczne podlegaja wczesniejszej weryfikacji
i zatwierdzeniu przez Compliance committee i muszg uwzgledniaé przepisy obowigzujgcego prawa w danych
krajach.

Wszystkie datki na cele polityczne dokonywane przez firme Cotecna sg ksiegowane w oddzielnej ksiedze
gtéwnej w jej dokumentacji ksiegowej. Cotecna konsoliduje wszystkie takie ptatnosci dokonywane przez
dowolne jednostki w ramach swojej organizac;ji.

1.4.3.2  Darowizny na cele charytatywne i sponsoring

Cotecna zapewnia niewykorzystywanie datkbw na cele charytatywne isponsoringu jako podstepu do
przekupstwa.

Kryteria i wymogi dotyczgce analizy due diligence proponowanej darowizny na cele charytatywne oraz
sponsoringu zostaty opisane w Podreczniku zgodnosci grupy wraz z wyznaczonymi poziomami zatwierdzania.

Przed zatwierdzeniem kazda propozycja podlega analizie due diligence w celu dopilnowania, by:

> Organizacja otrzymujgca darowizne lub sponsoring cieszyta sie dobrg reputacjg w zakresie osiggania
interesu publicznego i posiadata zasoby finansowe oraz kadrowe wymagane do osiggniecia celu. Nalezy
zachowac ostroznos¢, aby upewnic sie, ze dana organizacja nie jest ,przykrywkg” dla jakiegos innego celu.
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Nalezy unika¢ przekazywania darowizn osobom fizycznym, chyba Zze zostang one zatwierdzone i bedg
monitorowane przez Compliance committee Cotecna.

> Nie byto konfliktdw interesow.

> Umowy o sponsoring byly sporzgdzane na pismie i podawaty wynagrodzenie oferowane przez firme
Cotecna. Jesli oferowane sg srodki, ich wykorzystanie powinno by¢ szczegétowo okreslone i musi istniec¢
mozliwos¢ sprawdzenia ich wykorzystania.

> Dokumentacja dotyczgca wszystkich darowizn na cele charytatywne i sponsoringu byta przechowywana
lokalnie oraz by monitorowano postepy, aby moéc zagwarantowaé, ze zostaty one wykorzystane zgodnie
Z przeznaczeniem.

Wszystkie datki na cele charytatywne isponsoring dokonywane przez firme Cotecna sg ksiegowane
w oddzielnej ksiedze gtéwnej w jej dokumentacji ksiegowej. Cotecna konsoliduje wszystkie takie ptatnosci
dokonywane przez dowolne jednostki w ramach swojej organizacji.

1.4.3.3 Gratyfikacje

Gratyfikacje sg definiowane jako niewielkie ptatnosci dokonywane w celu zabezpieczenia lub przyspieszenia
wykonania rutynowego lub niezbednego dziatania, do ktérego ptatnik gratyfikacji ma uprawnienie. Firma
Cotecna zakazuje takich ptatnosci, gdy nie sg one legalne ani dla ptatnika, ani dla odbiorcy.

Cotecna zdaje sobie sprawe, ze gratyfikacje sg formg przekupstwa, i pracuje nad ich identyfikacjg i eliminacja.
1.4.3.4  Upominki, wyrazy goscinnos$ci i wydatki

Firma Cotecna zabrania oferowania lub przyjmowania upominkdéw, wyrazéw goscinnosci lub wydatkow, jesli
takie ustalenia mogg wplyngé na wynik transakcji biznesowej inie stanowig uzasadnionych wydatkéow
poniesionych w dobrej wierze. Wszystkie upominki, wyrazy goscinnosci i inne wydatki dokonywane przez firme
Cotecna sg ksiegowane w oddzielnej ksiedze gtéwnej w jej dokumentacji ksiegowej. Cotecna konsoliduje
wszystkie takie ptatnosci dokonywane przez dowolne jednostki w ramach swojej organizaciji.

Kryteria i wymogi dotyczgce analizy due diligence proponowanych upominkéw, wyrazéw goscinnosci
i wydatkow zostaty opisane w Podreczniku zgodnosci grupy wraz z wyznaczonymi poziomami zatwierdzania.

Przyktadem takich kryteriéw jest to, ze wydatki takie:

> powinny by¢ dokonywane z wtasciwego powodu: upominek lub wyrazy goscinnosci powinny by¢ wreczane
w sposob wyrazny jako akt uznania lub autentyczna intencja biznesowa.

> nie powinny wigzac sie z zadnym zobowigzaniem: upominek, wyrazy goscinnosci lub wydatek nie naktadajg
na odbiorce zadnych zobowigzan.

> nie powinny wigzac¢ sie z zadnymi oczekiwaniami: u dajgcego lub jego wspétpracownika nie powstajg
oczekiwania, a takze dajgcy nie przywigzuje do nich wiekszej wagi niz odbiorca przywigzatby do takiej
transakcji.

> powinny byé dokonywane w sposob otwarty: jesli zostang dokonane potajemnie, cel bedzie podejrzany.

> powinny by¢ zgodne z percepcjg interesariuszy: transakcja nie bytaby postrzegana niekorzystnie przez
kluczowych interesariuszy, gdyby informacja o niej zostata im przekazana.

> powinny zosta¢ zgtoszone: upominek lub wydatek nalezy zarejestrowac i zgtosi¢ kierownictwu.

> powinny miec¢ rozsgdng wartosc¢: rozmiar prezentu jest niewielki lub warto$¢ rozrywki jest zgodna z ogdéing
praktyka biznesowa.

> powinny by¢ zgodne z prawem: zgodne z przepisami prawa kraju, w ktérym wydatki te sg dokonywane.

> powinny by¢ zgodne z zasadami odbiorcy: upominek lub rozrywka sg zgodne z zasadami lub kodeksem
postepowania organizacji otrzymujgce;.

> nie powinny by¢ czeste: wreczanie lub przyjmowanie przedmiotéow nie jest czestym zdarzeniem miedzy
dajgcym a odbiorca.

1.5 Uczciwe postepowanie w biznesie

1.5.1 Cotecna zapewnia pracownikom, agentom i posrednikom wytyczne w celu zagwarantowania, ze rozumiejg
Zasady etyki i postepowania w biznesie regulujgce uczciwe postepowanie w biznesie oraz ich przestrzegaja.

15.2 Polityka wtasciwego postepowania w biznesie firmy Cotecna zabrania:
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153

1.6

1.6.1

1.6.2

1.6.3

16.4

1.7

1.71

1.7.2

i przedstawiania nieprawdziwych o$wiadczen na temat konkurentéw, ich dziatalnosci, ustug lub ofert ustug;
ii.  dziatan sprzecznych z zasadami uczciwej konkurencji, prawa antymonopolowego lub przetargoéw;

iii  podzegania, naktaniania lub zachecania jakichkolwiek oséb do naruszenia swoich zobowigzan umownych
(w tym zobowigzan do zachowania poufnosci);

iv. szpiegostwa komercyjnego lub kradziezy danych.

Prezentacje ipublikacje firmy Cotecna dokfadnie ijednoznacznie odzwierciedlajg sie¢ i powigzania,
zasoby/mozliwosci, doswiadczenie i $wiadczone ustugi Cotecna.

Bezpieczenstwo i higiena pracy

Polityka BHP firmy Cotecna polega na zapewnieniu pracownikom bezpiecznego srodowiska i warunkow pracy,
odpowiednich narzedzii sprzetu oraz szkolen niezbednych do bezpiecznego wykonywania pracy i zapobiegania
urazom i chorobom zawodowym, ktére spetniajg wszystkie stosowne wymogi prawne.

Firma Cotecna zapewnia swoim pracownikom szkolenia odpowiednie do wykonywanych przez nich zadan,
w tym obejmujgce co najmniej:

i wymagania firmy Cotecna dotyczgce oséb, ktére muszg pracowaé na wysokosci, w ograniczonych
przestrzeniach, w poblizu urzadzen i maszyn ruchomych oraz inne zagrozenia, ktére moga wystgpi¢
w obiektach/lokalizacjach klientéw i oséb trzecich;

ii.  wymagania firmy Cotecna wobec oséb pracujgcych w laboratoriach;

ii. stosowanie zatwierdzonych s$rodkéw ochrony osobistej przez caly czas, zgodnie z politykami firmy
Cotecna;

iii. przestrzeganie dodatkowych srodkow ostroznosci w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy zgodnie
z zaleceniami klientéw i miejsc kontroli, pod warunkiem ze zalecenia te nie powodujg zwiekszenia
niebezpieczenstwa lub zagrozenia;

iv. zgtaszanie wszystkich incydentow lokalnemu specjaliscie ds. BHP firmy Cotecna.

Firma Cotecna wdraza Sciste zasady zgtaszania wypadkow, urazéw lub incydentéw w miejscu pracy. Wszyscy
pracownicy sg zobowigzani do zgtaszania takich spraw zgodnie z procedurami operacyjnymi firmy. Firma
Cotecna przeprowadza okresowe audyty swoich dziatan is$rodowisk pracy w celu identyfikacji zagrozen
i mozliwosci dalszego doskonalenia procedur BHP.

Kierownik wyzszego szczebla kazdego statego zaktadu Cotecna jest odpowiedzialny za dopilnowanie, by
miejsce pracy byto zgodne z wymogami prawnymi i zapewniato bezpieczne srodowisko pracy.

Uczciwe praktyki pracy

Polityka firmy Cotecna dotyczaca uczciwych praktyk pracy okresla nasze zaangazowanie na rzecz naszych
pracownikoéw oraz spotecznosci i Srodowisk, w ktérych pracujemy.

Zasady uczciwych praktyk pracy firmy Cotecna to:

> W ramach globalnej sieci spotek Cotecna przestrzega lokalnych, krajowych i innych stosownych przepiséw
prawa we wszystkich kwestiach zwigzanych z zatrudnieniem i zarzgdzaniem personelem w miejscu pracy.

> Cotecna szanuje i promuje réwne szanse w miejscu pracy.

Cotecna nie toleruje zadnych form naduzyé, zastraszania ani nekania w miejscu pracy.

> Cotecna nie zatrudnia dzieci ponizej wieku ukonczenia obowigzkowej edukacji (w zadnym wypadku ponizej
16 lat). Pracownicy w wieku 16—18 lat nie sg zatrudniani do dziatan niebezpiecznych.

> Cotecna zakazuje jakiejkolwiek formy pracy przymusowej lub obowigzkowej, czy to w formie pracy
wiezniodw, pracy przymusowej, pracy niewolniczej, czy jakiejkolwiek pracy nie bedgcej pracg dobrowolna.

\%
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Organizacja programu

W tej czesci przedstawiono aspekty organizacyjne wdrazania naszego Programu etyki i postepowania w biznesie
(zwanego dalej ,Programem”) obejmujgce miedzy innymi zaangazowanie i role Zarzadu, kierownictwa wyzszego szczebla
oraz wszystkich pracownikéw we wdrazanie Programu.

Szczegdtowe procedury iinstrukcje pracy sg opublikowane w naszym Podreczniku zgodnosci grupy, dostepnym dla
wszystkich pracownikéw w firmowym intranecie (Cotecnet).

Dla celéw Programu termin kierownik wyzszego szczebla (kierownicy wyzszego szczebla) oznacza cztonkéw kadry
kierowniczej Cotecna, ktérzy sg odpowiedzialni za co najmniej jeden z nastepujgcych elementéw: region geograficzny,
kraj, umowa, strumien biznesowy lub dziat ds. ustug korporacyjnych (np. dziat finanséw, dziat kadr, dziat IT, dziat prawny).
Definicja ta obejmuje kierownikoéw, dyrektoréw, kierownikdw regionalnych, wiceprezeséw, starszych wiceprezeséw
i dyrektora generalnego oraz wszelkie inne kategorie stanowisk, ktére majg obowigzki porownywalne z wymienionymi

wczesniej.

2.1 Wdrozenie
Firma Cotecna wdraza w swojej organizacji Program etyki ipostepowania w biznesie (zwany dalej
.Programem”), oparty na niniejszym Kodeksie.

2.2 Zasady i reguty zgodnosci
Zarzad Cotecna Inspection SA potwierdzit swoje zaangazowanie we wdrazanie niniejszego Kodeksu etyki
i postepowania w biznesie poprzez opublikowanie i przyjecie Zasad etyki i postepowania w biznesie Cotecna
oraz kluczowych elementéw wdrozenia, ktére, co najmniej, odzwierciedlajg Zasady zgodnosci z przepisami
TICC i Wymogi dotyczace wdrozenia.
Wszelkie podzniejsze aktualizacje Kodeksu iProgramu etyki ipostepowania w biznesie Cotecna sg
przekazywane w ciggu miesigca od publikacji do dyrektora generalnego TICC w celu weryfikacji zgodnosci
z Kodeksem zgodnosci z przepisami TICC.

2.3 Wyznaczenie Compliance Officer
Zarzad Cotecna Inspection SA, ktéry ponosi ostateczng odpowiedzialno$¢ za Program, wyznaczyt cztonka
kierownictwa wyzszego szczebla na stanowisko Compliance Officer, ktéry, niezaleznie od swoich innych
obowigzkow, jest odpowiedzialny i upowazniony do koordynowania realizacji Programu w catej grupie Cotecna.
Kierownicy wyzszego szczebla w catej firmie Cotecna sg odpowiedzialni za realizacje Programu w swoim
obszarze odpowiedzialnosci.

2.4 Ustanowienie Compliance committee
Zarzad Cotecna Inspection SA powotat Compliance committee do przeprowadzania okresowych przeglgdéw
postepdw w realizacji Programu i przekazywania wytycznych dotyczgcych polityki. Compliance committee
obejmuje co najmniej dyrektora generalnego, przedstawiciela Zarzgdu Cotecna Inspection SA oraz Compliance
Officer. W Komisji moga rowniez uczestniczy¢ inni cztonkowie kierownictwa wyzszego szczebla reprezentujgcy
dziat operacyjny, dziat kadr i dziat prawny. Compliance committee odbywa posiedzenia sie co najmniej cztery
razy w roku.

2.5 Dziat kadr

251 Rekrutacja

Przed ztozeniem oferty pracy potencjalni pracownicy firmy Cotecna sg informowani o Programie etyki
i postepowania w biznesie Cotecna.

252 Zobowigzanie pracownikéw

Cotecna gwarantuje, ze:
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2.6

2.7

2.8.

i kazdy pracownik otrzymuje kopie Kodeksu etyki i postepowania w biznesie Cotecna oraz jest proszony
o podpisanie os$wiadczenia o jego otrzymaniu, przeczytaniu izrozumieniu. Dokumentacja ta jest
przechowywana w aktach pracownika.

ii. kazdy kierownik wyzszego szczebla jest zobowigzany do podpisania corocznej deklaracji (patrz punkt 3.1)
o wdrozeniu Programu Cotecna w swoim obszarze odpowiedzialno$ci.

iii. kazdy pracownik jest zobowigzany, jako warunek zatrudnienia, do podpisania Umowy o zachowaniu
poufnosci, ktéra zabrania ujawniania innym stronom poufnych informacji biznesowych uzyskanych
w trakcie zatrudnienia.

Wobec pracownikéw nie zostanie zastosowana degradacja, kara ani zadne inne negatywne konsekwencje w
zwigzku ze Scistym wdrozeniem zasad Programu, nawet jesli moze to spowodowac utrate transakgciji.

253 Szkolenie

Wszyscy pracownicy, w tym kierownicy firmy Cotecna, muszg przechodzi¢ okresowe szkolenie w zakresie
zgodnosci z przepisami, aby zapewni¢ ich state zrozumienie Programu. Dokumentacja ukonczenia kursu jest
przechowywana w aktach kazdego pracownika.

254 Konsultacje w sprawie rozwoju Kodeksu

Pracownicy Cotecna majg mozliwos¢ przekazania informacji na temat rozwoju Programu podczas ocen
wynikow, sesji szkoleniowych dla personelu lub podczas spotkan weryfikacyjnych (bezposrednio, za
posrednictwem przetozonych lub przedstawicieli personelu) badz bezposrednio do Compliance Officer.

255 Linie pomocy dla pracownikow

Firma Cotecna ustanowita ,linie pomocy”, w ramach ktorych pracownicy Cotecha mogg uzyskac¢ wskazéwki
dotyczgce wszelkich kwestii lub watpliwosci zwigzanych z wdrozeniem lub interpretacjg Programu. Na wniosek
pracownika wszelkie takie pytania bedg traktowane poufnie, a anonimowo$¢ pracownika bedzie chroniona
w zakresie, w jakim bedzie to zasadnie mozliwe.

> Dedykowana linia pomocy: +41 (0) 22 849 7814
> Dedykowany adres e-mail: compliance@cotecna.com
Srodki bezpieczenstwa

Firma Cotecna wdraza odpowiednie srodki bezpieczenstwa w obiektach swojej organizacji, zawierajgce poufne
informacje biznesowe, aby zagwarantowac, ze:

i dostep jest ograniczony wytgcznie do upowaznionego personelu oraz

ii. dokumenty/dane sg przechowywane w wyznaczonych bezpiecznych obszarach i usuwane w bezpieczny
sposob.

Komunikacja zewnetrzna

Cotecna zapewnia skuteczng komunikacje zewnetrzna:

2.7.1 Kodeks etyki i postepowania w biznesie firmy Cotecna jest opublikowany na stronie www.cotecna.com,
a jego kopie sg dostepne w kazdym biurze firmy Cotecna.

2.7.2 Zapytania, skargi lub opinie od odpowiednich zainteresowanych stron mogg by¢ przekazywane za
posrednictwem strony internetowej, wiadomosci e-mail (compliance@cotecna.com) lub do dyrektora
generalnego dowolnego biura Cotecna.

Zgtaszanie naruszen

2.8.1 Pracownikéw Cotecna zacheca sie do zgtaszania szczegdétowych informacji na temat naruszen lub
podejrzen naruszen do (a) Compliance Officer lub wyznaczonej przez niego osoby/osob lub (b)
przetozonego badz cztonka kierownictwa wyzszego szczebla lub audytora wewnetrznego, ktory z kolei
poinformuje Compliance Officer lub wyznaczong przez niego osobe/osoby.

Pracownik dokonujgcy zgtoszenia jest w petni chroniony przed wszelkimi formami odwetu, chyba ze
dziatat ztosliwie lub w ztej wierze. Na Zzgdanie anonimowo$¢ pracownika bedzie chroniona
w uzasadnionym zakresie.
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2.9.

2.10.

2.8.2 Pracownicy Cotecna sg zobowigzani do zgtaszania wszelkich préb pozyskania lub zaoferowania
niewtasciwej zaptaty lub korzysci, o ktérych sie dowiedzieli, w taki sam sposéb, jak przewidziano
w punkcie 2.8.1.

Dochodzenia i sankcje

2.9.1. Compliance Officer lub wyznaczona przez niego osoba (badz osoby) inicjuje, w stosownych
przypadkach, dochodzenie w sprawie kazdego naruszenia Programu, ktére zostato mu zgtoszone lub
o ktérym sie dowiedziat.

2.9.2. Compliance Officer prowadzi udokumentowang procedure, zatwierdzong przez Compliance committee,
dotyczaca postepowania wyjasniajgcego i sankcji. Procedura ta obejmuje wymagania:

i. Prowadzenie dokumentacji wszystkich zgtoszonych naruszen i podjetych pézniej dziatan.
ii. Obowigzek udzielenia domniemanemu sprawcy takiego naruszenia prawa do bycia wystuchanym.

iii. Zarzad firmy Cotecna lub Compliance committee decyduje o odpowiednich srodkach naprawczych
i dyscyplinarnych, ktére nalezy wdrozy¢ w przypadku stwierdzenia naruszenia. Srodki te mogg
obejmowac nagane, degradacje, zawieszenie lub zwolnienie.

iv. Compliance Officer otrzymuje raporty z postepéw od wyznaczonych przez niego osob lub kierownictwa
w danych lokalizacjach oraz przygotowuje okresowe raporty podsumowujgce dla Compliance
committee dotyczgce dochodzen, ustalonych naruszen oraz wdrazania dziatan naprawczych i srodkéw
dyscyplinarnych.

Relacje biznesowe

Aby zapewni¢ stosowanie Programu etyki i postepowania w biznesie firmy Cotecna w zakresie odpowiednim
w relacjach biznesowych z podmiotami spoza firmy Cotecna oraz nieprzekazywanie niewtasciwych ptatnosci za
ich posrednictwem, firma Cotecna dopilnuje, by podmioty te przestrzegty Programu zgodnosci Cotecna
w odpowiednim zakresie. Takie podmioty (zwane réwniez ,Partnerami biznesowymi”) to:

> Posrednicy (osoby prawne lub fizyczne spoza firmy Cotecna, ktére sg zobowigzane do promowania ustug
firmy Cotecna w ramach swoich obowigzkéw, w tym konsultanci i doradcy)

> Partnerzy joint venture

> Agenci (osoby prawne lub fizyczne spoza firmy Cotecna, ktére sg zobowigzane do $wiadczenia ustug
operacyjnych w imieniu firmy Cotecna)

> Podwykonawcy (osoby prawne lub fizyczne wykonujgce czynnosci zlecone na podstawie umowy z Cotecna)

Compliance committee opracowat i rozpowszechnit odpowiednie procedury/instrukcje robocze. Procedury te
obejmujg nastepujgce wymagania:

> przeprowadzenie analizy due diligence przed zawarciem lub przedtuzeniem umowy z takimi podmiotami;

> przedstawianie podmiotowi Zasad etyki i postepowania w biznesie Cotecna i dgzenie do zagwarantowania,
ze podmiot ten bedzie przestrzega¢ tych Zasad w zakresie, w jakim dotyczg one dziatan wykonywanych
w imieniu Cotecna;

> uzyskanie zobowigzania umownego podmiotu do przestrzegania Zasad etyki i postepowania w biznesie
Cotecna oraz umozliwienie Cotecna okresowej weryfikacji tych Zasad;

> monitorowanie ciggtego przestrzegania przez podmiot Zasad etyki i postepowania w biznesie Cotecna (oraz
w przypadku wykrycia naruszenia — podjecie dziatan zaradczych);

> nieprowadzenie intereséw z podmiotami, o ktdérych wiadomo, ze sg zaangazowane w tapownictwo.

Analiza due diligence obejmuje nastepujgce wymagania:

> Analiza ryzyka

Rozmowa z podmiotem

> Dochodzenie dotyczace historii podmiotu, ktére — w przypadku posrednikow — jest weryfikowane
i zatwierdzane przez Compliance committee Cotecna

> Weryfikacja w drodze analizy wynagrodzen, kitéra jest przegladana izatwierdzana przez Compliance
committee Cotecna pod katem tego, czy wynagrodzenie wyptacane kazdemu posrednikowi jest
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odpowiednie iuzasadnione za wykonane ustugi inie utatwia przekazywania przez posrednika
niewtasciwych ptatnosci.

Kryteria i wymogi dotyczgce analizy due diligence proponowanych partneréw biznesowych zostatly opisane
w Podreczniku zgodnosci grupy wraz z wyznaczonymi poziomami zatwierdzania. Posrednicy, ktérzy sg
zobowigzani do wspotpracy z urzednikami panstwowymi, oraz wszyscy partnerzy joint venture wymagajg
wczesniejszej weryfikacji i zatwierdzenia przez Compliance committee.

Cotecna zapewnia ponadto szkolenia iwsparcie dla posrednikéw iinnych podmiotéw, w zaleznosci od
okolicznosci.

Firma Cotecna ksieguje wynagrodzenie wszystkich posrednikéw na osobnym rachunku ksiegi gtdwnej w swojej
dokumentaciji ksiegowej. Cotecna konsoliduje wszystkie takie ptatnosci dokonywane przez wszelkie jednostki
w ramach swojej organizacji iprzygotowuje coroczne skonsolidowane sprawozdanie z zarzgdzania
wynagrodzeniem wszystkich posrednikow.

2.1 Skargi i procedury dyscyplinarne dotyczace cztonkéw TICC

Zgodnie z wymogami Kodeksu zgodnosci z przepisami TICC wszelkie skargi dotyczace domniemanego
nieprzestrzegania Kodeksu zgodnosci z przepisami TICC przez innych cztonkéw TICC beda skladane do TICC
zgodnie z Procedura rozpatrywania skarg Rady TIC.

Cotecna powstrzymuje sie od przekazywania takich skarg innym podmiotom, chyba Ze jest to konieczne dla
ochrony reputacji firmy Cotecna.

Naruszenia Kodeksu zgodnosci z przepisami TICC mogg prowadzi¢ do sankcji natozonych przez TICC
z zastrzezeniem zasad, w tym praw do odwotania, okreslonych w Procedurach rozpatrywania skarg Rady
TIC.

212 Ksiegowos¢ i prowadzenie ksigg rachunkowych
Cotecna prowadzi doktadne ksiegi i rejestry, ktére prawidtowo i rzetelnie dokumentujg wszystkie transakcje
finansowe. Zabronione sg rachunki pozaksiegowe.

2.13 Bezpieczenstwo i higiena pracy
Firma Cotecna rejestruje ibada wszystkie zgtoszone incydenty zwigzane z BHP oraz, w stosownych
przypadkach, podejmuje srodki naprawcze.

214 Raport podsumowujgcy dotyczgcy zgodnosci z przepisami

Compliance Officer Cotecna przygotowuje co roku raport podsumowujgcy obejmujgcy statystyki lub
potwierdzenia, aby wykaza¢ zgodnosc¢ z procedurami i politykami Cotecna w nastepujgcych obszarach:

a) Naruszenia — liczba zgtoszonych naruszen / podejrzen naruszen; liczba potwierdzonych naruszen;
potwierdzenie, ze dziatania zaradcze zostaty okreslone i dziatania te zostaty podjete / sg podejmowane
dla kazdego uzasadnionego naruszenia / niezgodnosci.

b)  Nowi posrednicy i partnerzy joint venture lub tacy, z ktérymi odnowiono umowy

i. liczba nowych posrednikéw i partneréw joint venture wroku obrotowym lub takich, z ktérymi
odnowiono umowy;

ii potwierdzenie, ze kazdy z nich przeszedt procedury due diligence Cotecna, zgodnie z wymaganiami;
iii potwierdzenie zawarcia odpowiedniej umowy / warunkéw biznesowych z kazdym z nich;

c) Wpydatki — potwierdzenie, ze wydatki sg zgodne z Programem zgodnosci Cotecna i powigzanymi
politykami, obejmujgce:

> datki na cele polityczne
> darowizny na cele charytatywne i sponsoring
> wydatki zwigzane z upominkami, wyrazami goscinnosci i wydatkami
> wynagrodzenie posrednikéw
d) Bezpieczenstwo i higiena pracy — liczba zgtoszonych incydentéw zwigzanych z BHP; oraz potwierdzenie,
ze zostaty okreslone dziatania naprawcze oraz podjete dziatania w odniesieniu do kazdego incydentu.
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Weryfikacja

W tej czesci przedstawiono $rodki, za pomocg kidrych Cotecna weryfikuje skutecznos$¢ wdrazania Programu etyki
i postepowania w biznesie w catej organizacji.

Szczegdtowe procedury iinstrukcje pracy sg opublikowane w naszym Podreczniku zgodnosci grupy, dostepnym dla
wszystkich pracownikéw w firmowym intranecie.

3.1.

3.2.

3.3.

Deklaracje kierownictwa

Firma Cotecna wymaga od swoich kierownikdw wyzszego szczebla w catej organizacji przygotowania
i podpisania co roku Deklaracji zgodnosci, ktéra opiera sie na szablonie zawartym w Zatgczniku A do
Wytycznych dotyczacych zgodnosci z TICC w zakresie wdrazania. Te Deklaracje zgodnosci muszg
wpltyng¢ do Compliance Officer w odniesieniu do wszystkich stosownych lokalizacji lub dziatan do dnia 31
stycznia kazdego roku. Compliance Officer sktada do Compliance committee coroczne sprawozdanie
podsumowujgce.

Audyty wewnetrzne

Audytorzy wewnetrzni Cotecna, w ramach swojego planu audytu wewnetrznego, weryfikujg, czy w organizacji
wdrozono Program etyki i postepowania w biznesie Cotecna oraz czy Deklaracje kierownictwa, o ktérych mowa
w pkt 2.5.2 (ii)

i. zostaty sporzadzone zgodnie z Podrecznikiem zgodnosci grupy Cotecna
ii. odzwierciedlajg zgodnos¢ z Programem etyki i postepowania w biznesie oraz

iii. w odniesieniu do lokalizacji wybranych do audytu na miejscu prawidtowo odzwierciedlajg rzeczywistg
sytuacje. Takie audyty na miejscu obejmujg przeglad stosowanych proceséw i testowanie na zasadzie
wyrywkowej, w celu zapewnienia skutecznego stosowania i wdrazania programu. Wytyczne TICC
Lista kontrolna dla wewnetrznych audytéw zgodnosci cztonkéw sg wykorzystywane jako
wskazowka lub odniesienie, w zaleznosci od potrzeb.

Whioski dotyczgce zgodnosci wynikajace z takich audytéw sg zgtaszane Compliance Officer, ktory przedktada
Compliance committee raport podsumowujgcy. Compliance Officer lub Compliance committee podejmujg
dziatania nastepcze, jesli jest to wtasciwe.

Weryfikacja zewnetrzna

Realizacja Programu jest weryfikowana poprzez ziozenie dokumentéw iuzgodnienie procedur
przeprowadzanych przez wyznaczong przez Cotecna niezalezng firme audytorska.

3.3.1 Czestotliwos¢
Weryfikacja zewnetrzna przeprowadzana jest co roku.
3.3.2. Niezalezna zewnetrzna firma audytorska

Powotana przez firme Cotecna niezalezna zewnetrzna firma audytorska do przeprowadzenia weryfikacji to firma
zaangazowana do przeprowadzania audytu (skonsolidowanych) sprawozdan finansowych Cotecna.
Zaangazowany podmiot to renomowana miedzynarodowa firma audytorska, ktéra jest cztonkiem uznanej
krajowej zawodowej organizacji ksiegowej.

3.3.3. Zawiadomienie Rady TIC o zaangazowanej przez Cotecna zewnetrznej firmie audytorskiej

Przed wyznaczeniem zewnetrznej firmy audytorskiej / firm audytorskich lub wszelkimi proponowanymi
zmianami Cotecna przekazuje szczegoétowe informacje do dyrektora generalnego TICC w celu potwierdzenia
zgodnosci z wymogami TICC.

3.3.4. Zakres weryfikacji
Firma Cotecna wykonuje nastepujgce czynnosci:

3.3.4.1  Ziozenie dokumentow do weryfikacji do TICC
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Cotecna sktada nastepujgce dokumenty:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

10)
11)

12)

13)
14)

15)

16)

Program etyki i postepowania w biznesie firmy Cotecna, a takze polityki dotyczgce kazdej Zasady (jesli
sg odrebne).

Warunki referencyjne dla Compliance committee, wtym okreslenie, ze Compliance committee
odpowiada za nadzorowanie Programu zgodnosci.

Lista cztonkéw Compliance committee (z podaniem stanowisk)

Materiaty szkoleniowe dotyczgce Programu etyki i postepowania w biznesie

Materiaty pomocnicze majgce na celu zwiekszanie Swiadomosci pracownikéw na temat linii pomocy.
Materiaty zachecajgce pracownikéw do zgtaszania szczegotdw naruszen lub podejrzen naruszen oraz
zawierajgce informacje na temat oséb, ktérym moga je zgtaszac.

Zrzut ekranu strony internetowej Cotecna, gdzie:

- Wyjasniono Zasady etyki i postepowania w biznesie.

- Zainteresowana strona moze sktadac zapytania, skargi lub opinie.

Udokumentowana procedura postepowania wyjasniajgcego i sankgciji.

Polityki dotyczace poufnych informacji biznesowych (polityka bezpieczehnstwa informacji, polityka
poufnosci).

Procedury zgtaszania i badania incydentéw zwigzanych z BHP.

Procedury analizy due diligence dotyczgce inicjowania lub odnawiania relacji z posrednikami
i partnerami joint venture.

Procedura zawierania umoéw z posrednikami i partnerami joint venture oraz powigzany szablon (bgdz
szablony) umowy/warunkéw z nowym posrednikiem lub partnerem joint venture lub takim, z ktérym
przedtuzono umowe.

Wzér corocznej deklaracji kierownictwa na podstawie wzoru w Zatgczniku A do Wytycznych TICC
dotyczacych wdrozenia.

Zakres Planu audytu wewnetrznego, ktéry obejmuje przeglad wdrozenia Kodeksu etyki i postepowania
w biznesie.

Coroczne raporty podsumowujgce przygotowane przez Compliance Officer, obejmujgce statystyki lub
potwierdzenia w celu wykazania zgodnosci z procedurami i politykami Cotecna, jak okreslono
w Zalgczniku B do Wytycznych TICC dotyczacych wdrozenia.

Coroczny raport z rezultatow uzgodnionych procedur.

Podczas sktadania dokumentéw Cotecna ocenia, czy skladane dowody spetniajg wszystkie wymogi dotyczace
dowodow, wyszczegdlnione w Zalgczniku B do Wytycznych TICC dotyczacych wdrozenia, a wszelkie
odstepstwa od nich sg wyjasniane na pismie.

O ile nie okreslono inaczej, dokumenty sg ponownie przesytane tylko wtedy, gdy zostaly zaktualizowane.
Wszystkie dokumenty sg weryfikowane i aktualizowane co najmniej raz na trzy lata lub za kazdym razem, gdy
nastgpi aktualizacja Kodeksu etyki i postepowania w biznesie Cotecna oraz Programu lub wytycznych
wydanych przez TICC.

3.3.4.2

Whniosek do firmy audytorskiej o przeprowadzenie uzgodnionych procedur

Corocznie Cotecna sktada wniosek do niezaleznej firmy audytorskiej o wykonanie uzgodnionych procedur w
zakresie nastepujgcych obszaréw:

I)  Zrozumienie kodeksu zgodnosci przez kazdego nowego pracownika

II)  Uczestnictwo pracownikow w szkoleniu(-ach) w zakresie programu etyki i postepowania
w biznesie

III) Linia pomocy dla pracownikéw (lub jej odpowiednik — np. wyznaczony adres e-mail) do
zgtaszania zapytan lub problemoéw zwigzanych z Programem etyki i postepowania w biznesie

IV) Przeglad ipodejmowanie dziatan w zwigzku z zapytaniami, skargami iopiniami od
zainteresowanych stron

V)  Zrozumienie wymagan dotyczacych poufnosci przez kazdego nowego pracownika

VI) Zestawienia sporzadzone dla sktadek na cele polityczne, sktadek na cele charytatywne
i sponsoringu, kosztéw zwigzanych z upominkami, wyrazami goscinnosci i wydatkami oraz
wynagrodzen posrednikow

VII) Monitorowanie sktadania corocznych deklaracji zgodnosci przez kierownikow wyzszego
szczebla

Konkretne uzgodnione procedury zostalty szczegdétowo opisane w Zalgczniku C do Wytycznych TICC
dotyczacych wdrozenia.

3.3.5

Raport firmy audytorskiej
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Cotecna wymaga od firmy audytorskiej przedstawienia Raportu przedstawiajgcego wyniki uzgodnionych
procedur z wykorzystaniem wzoru zawartego w Zatgczniku C do Wytycznych TICC dotyczacych
wdrozenia.

Cotecna przesyta raport swojej firmy audytorskiej do TICC w ciggu szesciu miesiecy od zakonczenia roku
finansowego Cotecna.
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