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Drodzy Wspdtpracownicy,

odpowiedzialno$¢ biznesowa i uczciwos$é to nieroztgczne elementy kultury
korporacyjnej Bertelsmann. Naszym celem jest sukces komercyjny, przy jed-
noczesnym poszanowaniu wszelkich wewnetrznych oraz zewnetrznych zasad
i regulaciji.

Dla nas, jako Zarzadu, przestrzeganie prawa jest priorytetem. W tym celu potrze-
bujemy Waszego wsparcia. Tylko wspdlne dziatania moga zagwarantowaé petna
zgodno$¢ z obowiazujacymi przepisami. Jako cztonkowie Zarzadu Bertelsmann,
jestesmy swiadomi naszej odpowiedzialnosci jako osoéb, ktére powinny dawac
odpowiedni przyktad w tym zakresie.

Stosunki pomiedzy naszymi pracownikami oraz partnerami biznesowymi
opieraja sie na wzajemnym szacunki i zaufaniu. Nie tolerujemy tamania prawa,

a wszelkie formy molestowania i dyskryminacji sa surowo zabronione.

Niniejszy Code of Conduct firmy Bertelsmann (,Kodeks Postepowania” firmy
Bertelsmann) okresla standardy naszej dziatalnosci — jest przewodnikiem w pro-
cesie podejmowania trudnych decyzji oraz zawiera liste 0séb, do ktérych mozna
zwroci¢ sie w przypadku wszelkich pytan lub watpliwosci. Wszyscy pracownicy
Bertelsmann — Rada Nadzorcza, Zarzad, pracownicy wszystkich szczebli — sa
zobowiazani do przestrzegania zasad okreslonych w Code of Conduct.

W Bertelsmann przywiazujemy duza wage do wolnos$ci gospodarczej i wie-
rzymy, ze nasi pracownicy beda z niej korzysta¢ w sposdb odpowiedzialny.
Zachecamy do poruszanie potencjalnie problematycznych kwestii w sposob
otwarty. Obowigzkiem wszystkich cztonkéw kadry kierowniczej jest prezento-
wanie postawy otwartosci na dyskusje dotyczace praktyk stosowanych w kon-
cernie, srodowiska pracy, postepowania wtasnego lub postepowania innych
pracownikow.

Jezeli spotkacie sie lub dostrzezecie problem, pamietajcie, zawsze znajdzie sie
ktos, kto moze Wam pomaoc — lokalnie lub za posrednictwem kanatéw alterna-

tywnych, ktére opisano w niniejszym Code of Conduct.

Dziekujemy Wam, ze przyczyniacie sie do rozwoju kultury Bertelsmann, w ktérej
na pierwszym miejscu stawiamy zgodno$¢ z obowiazujacymi przepisami.

Zarzad

4 | Przedmowa
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Thomas Rabe Carsten Coesfeld
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2.

Wymogi
ogolne

211

Zgodnos¢ z prawem

Zgodnos¢ z prawem i wszelkimi wtasci-
wymi przepisami i regulacjami jest dla
nas sprawag oczywista i kluczowa dla
zapewnienia sukcesu spotek koncernu
na catym $wiecie. Wszelkie naruszenia
prawa lub innych regulacji moga cia-
gnac¢ za soba dotkliwe konsekwencje
zaroéwno dla koncernu, jak réwniez dla
jego pracownikéw, takie jak sankcje
karne, postepowania dyscyplinarne,
kary i grzywny czy szkody wizerun-
kowe.

Badamy wszystkie zgtoszenia przy-
padkdéw niewtasciwego postepowania.
Wszelkie dziatania naruszajace panu-
jace zasady zostajg ukrocone, przy
jednoczesnym podjeciu odpowiednich
Srodkow.

W  szczegdlnosci  kadra  kierowni-
cza — pracownicy odpowiedzialni za
budzet lub sprawy personalne — maja
obowiazek posiada¢ wiedze na temat
przepiséw, regulacji oraz polityk kor-
poracyjnych stanowiacych podstawe
funkcjonowania obszaréw, za ktoére
odpowiadajg.

Powrét do
przegladu

W pewnych krajach, branzach Iub
na niektorych rynkach, jak réwniez
w przypadku okreslonych partnerow
biznesowych, moga obowiazywac
bardziej rygorystyczne zasady niz te
opisane w Code of Conduct. W takich
przypadkach pracownicy zobowiagzani
sa postepowa¢ zgodnie z bardziej
restrykcyjnymi standardami.

W przypadku wszelkich watpliwosci co
do tego, czy dana decyzja jest zgodna
z prawem, nalezy skonsultowaé sie
z odpowiednim dziatem prawnym
lub inna wiasciwa osoba wskazana
w sekcji 4 (,Zgtaszanie watpliwosci
i przypadkéw naruszen”) i zwrocic sie
z prosba o wsparcie i udzielenie wyja-
$nien.

Koncern przestrzega wszelkich
wtasciwych przepisow
lokalnych, krajowych oraz
miedzynarodowych w kazdym
obszarze prowadzenia
dziatalnosci.

Zasady - Podstawowe wymagania | 11
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2.1.2

Swoboda wypowiedzi

Mozliwos¢ swobodnej wypowiedzi
korzystnie wptywa na mozliwos¢ zapo-
biegania i wykrywania naruszen oraz
umozliwia korekte skutkéw takich dzia-
tan, jezeli wystapia. W Bertelsmann
zachecamy do krytycznego i kreatyw-
nego myslenia i cenimy otwarte $ro-
dowisko pracy, w ktérym pracownicy
moga bez obaw kierowa¢ uwagi na
temat istniejacych probleméw do
swoich przetozonych lub kierownictwa
wyzszego szczebla, lub wyrazi¢ gtos
krytyki. Kadra kierownicza zacheca
do otwartego dialogu, wspiera swych
pracownikoéw i odnosi sie do ich pro-
blemdéw w sposdb sprawiedliwy i bez-
stronny.

Zachecamy pracownikow

do swobodnej wypowiedzi,
bez obaw o jakiekolwiek
dziatania odwetowe. Zabrania
sie podejmowania wszelkich

dziatan odwetowych wzgledem
pracownikow, ktorzy w dobrej
wierze zgtaszajq zastrzezenia
dotyczace dziatan niezgodnych
z obowigzujacymi zasadami, do
ktorych dochodzi w koncernie.

12 | Zasady - Podstawowe wymagania

Zastraszanie czy dziatania odwe-
towe wzgledem pracownikow, ktorzy
w dobrej wierze zgtaszaja podejrzenia
lub faktyczne przypadki dziatan nie-
zgodnych z obowiazujacymi zasadami
nie beda tolerowane. ,W dobrej wie-
rze” oznacza, iz dana osoba dziata
w przekonaniu co do prawdziwosci
swej oceny, bez wzgledu na potwier-
dzenie lub obalenie zgtoszenia w toku
dalszego postepowania.

Swiadome  zgtoszenie  nieprawdzi-
wego zarzutu dziatania niezgodnego
z obowiazujacymi zasadami z intencja
fatszywego oskarzenia innej osoby
stanowi naruszenie obowiazujacych
zasad i bedzie skutkowa¢ podjeciem
odpowiednich krokow.

W przypadku, gdy pracownicy czuja
sie niezrecznie, zgtaszajac watpliwo-
éci osobie wskazanej do kontaktu
w lokalnym $érodowisku pracy, lub
w przypadku, gdy dziatania takie oka-
zaty sie nieskuteczne, zacheca sie do
nawigzania kontaktu z jedna z osob
wymienionych w sekcji 4 (,Zgtaszanie
watpliwosci i przypadkdw naruszen”).

2.1.3

Wzajemny szacunek i zaufanie

Kazda osobe nalezy traktowac¢ w spo-
so6b sprawiedliwy, z naleznym jej sza-
cunkiem i godnoécig. Przyktadamy
duza wage do réznorodnosci, inklu-
zywnosci i zapewnienia rownych szans
oraz zachecamy do tworzenia miegjsca
pracy opartego na szacunku i toleran-
cji, w ktérym dostrzega sie wyjatkowa
warto$¢ kazdego cztowieka. Mole-
stowanie seksualne, dyskryminacja,
rasizm, gnebienie lub mobbing, nad-
uzywanie wtadzy, zastraszanie, grozby
lub jakiekolwiek inne formy molesto-
wania nie sa tolerowane.

Powrét do
przegladu

Odnosimy sie do siebie
z wzajemnym szacunkiem

I zaufaniem, i nie tolerujemy
molestowania ani dyskryminacji.

Zabrania sie dyskryminacji ze wzgledu
na rase, pochodzenie narodowe lub
etniczne, pte¢, tozsamos$é ptciowa lub
ekspresje pfciowa, orientacje seksu-
alng, cigze, stan cywilny lub rodzicielski,
wiek, niepetnosprawnos¢ wyznawana
religie lub przekonania, lub jakakolwiek
inng ceche okreslona obowiazujacymi
przepisami antydyskryminacyjnymi lub

polityka koncernu.
r
.’

Zasady - Podstawowe wymagania | 13
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2.1.4

Konflikt interesow

Ujawniamy przypadki
potencjalnego lub rzeczywistego

konfliktu intereséw i rozwigzujemy
zaistniate sytuacje tak szybko jak
to mozliwe.

= Wiecej informacji dostepnych jest
w Wytycznych Bertelsmann Anti-Corruption
= and Integrity.

14 | Zasady - Podstawowe wymagania

W naszej pracy mozemy spotkac
sie z sytuacjami, w ktoérych decyzja
biznesowa, ktéra lezy w najlepszym
interesie koncernu, stoi w sprzecznosci
Z naszym interesem osobistym.

Wystapienie konfliktu interesu moze
utrudni¢ podejmowanie bezstronnych
decyzji lezacych w najlepszym interesie
koncernu.

Pracownicy zmagajacy sie z rzeczy-
wistym |ub potencjalnym konfliktem
interesbw sa zobowiazani ujawni¢ go
swoim przetozonym lub kadrze kierow-
niczej wyzszego szczebla, aby problem
zostat szybko rozwiazany.

215

Ochrona aktywéw koncernu

- Wszelkiego rodzaju aktywa koncernu,
takie jak produkty, materiaty robocze,
sprzet IT czy wiasno$c intelektualna
nalezy traktowa¢ z nalezyta ostrozno-
$cig oraz w sposob odpowiedzialny.

- Aktywa koncernu nalezy wykorzysty-
wac zgodnie z ich przeznaczeniem biz-
nesowym, a nie do nieuzasadnionych
lub niewtasciwych celéw prywatnych.

- Kazda forma oszustwa, sprzeniewie-
rzenia, kradziezy lub uchylania sie od
ptacenia podatkow jest zabroniona,
niezaleznie od tego, czy dotyczy akty-
wow  koncernu, czy aktywow o0sob
trzecich.

Powrét do
przegladu

%

Majatek koncernu i inne jego

aktywa nalezy traktowac
W sposob odpowiedzialny.

= Wiecej informacji dostepnych jest
w Wytycznych Bertelsmann Anti-Corruption
= and Integrity.

Zasady - Podstawowe wymagania | 15



2.2

Odpowiedzialnosc
korporacyjna

2.2.1

Prawa cztowieka

Szanujemy prawa cztowieka, prawa
jednostki i godno$¢ pracownikdéw oraz
wszelkich oséb trzecich.

Szanujemy prawo do wolnosci zrzesza-
nia sig, jak i do udziatu w negocjacjach
zbiorowych zgodnie z obowigzujacymi
przepisami i regulacjami.

Praca przymusowa lub praca dzieci,
wszelkie formy wspodtczesnego niewol-
nictwa oraz handlu ludzmi, jak rowniez
wszelkie formy wyzysku sg zabronione.
W Bertelsmann $cisle przestrzegamy
obowiazujacych przepisow.

Powrét do
przegladu

%

Przestrzegamy zasad
Powszechnej Deklaracji Praw
Cztowieka oraz inicjatywy ONZ
Global Compact. Oczekujemy,

ze nasi dostawcy i partnerzy
biznesowi bedg rowniez
podziela¢ te wartosci i zobowigza
sie do ich przestrzegania.

Zasady - Odpowiedzialnos¢ biznesu | 17




2.2.2

Sprawiedliwe i bezpieczne dla zdrowia warunki pracy

Przestrzegamy przepiséw zapewnia-
jacych sprawiedliwe warunki pracy,
w tym przepisow dotyczacych wyna-
grodzenia, wymiaru czasu pracy i pry-
watnosci.

Systemy przyznawania wynagrodzen
stosowane w Bertelsmann sa spdjne
i transparentne. Systemy te gwarantuja
wysoko$¢ wynagrodzenia odpowiada-
jaca warunkom rynkowym, petnionej
funkcji oraz osigganym wynikom, przy

jednoczesnym uwzglednieniu warun-
kow charakterystycznych dla danej
dziatalnosci.

Przestrzegamy wszelkich obowiagzu-
jacych przepiséw i norm dotyczacych
ochrony zdrowia i bezpieczenstwa oraz
zapewniamy naszym pracownikom
zdrowe i bezpieczne warunki panujace
W miejscu pracy.

2.2.3

Ochrona srodowiska i klimatu

Dziatamy zgodnie z obowiazujacymi
przepisami oraz wewnetrznymi wytycz-
nymi dotyczacymi ochrony s$rodowi-
ska, np. w zakresie ochrony klimatu
i zaopatrzenia w papier.

Dazymy do zwiekszenia efektywno-
$ci wykorzystania zasobow i energii
w procesach produkcji i dystrybuciji
produktéw oraz ustug w celu zmini-
malizowania negatywnego wptywu na
$rodowisko naturalne oraz osiagniecia

Powrét do
przegladu

%

Ochrona srodowiska i klimatu
jest nieodzowng czescig

korporacyjnej odpowiedzialnosci
Bertelsmann.

neutralnosci  klimatycznej do roku

2030.
Zapewnienie sprawiedliwych - Pozyskujemy i wykorzystujemy zasoby
warunkow pracy oraz bezpiecznego takie jak woda i energia w sposob Climate Neutra| p
y

srodowiska pracy, ktére nie odpowiedzialny.

odbija sie negatywnie na
zdrowiu pracownikéw, jest
integralng czescig naszej kultury
korporacyjnej.

Zasady - Odpowiedzialnos¢ biznesu | 19
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Powrét do
przegladu

%

2.3.1

Kontakty z partnerami biznesowymi

2.5

Partnerzy
bIznesow!
| 0soby trzecie

Oczekiwaniem naszych partneréw biz-
nesowych (klientow, zleceniodawcéw,
dostawcow, posrednikéw i konsul-
tantéw) jest mozliwosé polegania na
Bertelsmann jako na partnerze, ktory
przestrzega prawa. Wymaga to grun-
townej znajomosci naszych obowigz-
kow umownych wzgledem partneréw
biznesowych.

Doktadnie sprawdzamy tozsamo$é
i uczciwos¢ potencjalnych partneréw
biznesowych (due diligence). Jezeli
podczas analizy due diligence, lub
pozniej, w trakcie wspotpracy, stwier-
dzimy, ze partner biznesowy stosuje
lub uczestnicy w niewtasciwych lub
nielegalnych praktykach biznesowych,
natychmiast konsultujemy sie z Dzia-
tem ds. Integrity & Compliance.

Podejmujemy uczciwe i bezstronne
decyzje dotyczace zamodwien, w opar-
ciu o obiektywne kryteria, takie jak
jakos¢, cena, obstuga, niezawodnosgé,
dostepnos$é, parametry techniczne,
realizacja umoéw, efektywne wykorzy-
stanie zasobow i energii oraz wptyw na
Srodowisko.

Podejmujemy  odpowiednie kroki
w celu zapewnienia, aby transakcje
zawierane z o0sobami trzecimi nie
naruszaty obowigzujacych embarg
gospodarczych, sankcji lub przepisow
handlowych, kontroli importu lub eks-
portu, lub przepiséw dotyczacych prze-
ciwdziatania finansowaniu terroryzmu.

Dziatamy z poszanowaniem obowiagz-
kow koncernu w zakresie zapobiega-
nia praniu brudnych pieniedzy oraz
minimalizujemy ogdlne ryzyko prania
brudnych pieniedzy poprzez przepro-
wadzanie odpowiednich badan due
diligence osdb trzecich.

W naszych kontaktach z innymi
podmiotami postepujemy
uczciwie oraz oczekujemy od
naszych partneréw biznesowych
dziatan zgodnych z literg prawa.

1% Wiecej informacji dostepnych jest w Wytycznej
\)

Bertelsmann BeTrade Compliance.

Zasady - Partnerzy biznesowi i osoby trzecie | 21




Powrét do

przegladu
%
2.3.2
Przeciwdziatanie korupcji i przekupstwu
- Nie tolerujemy oferowania ani przyj- - Darowizny i dziatania o charakte-
mowania fapéwek w jakiejkolwiek rze sponsorskim sa co do zasady
formie - zaréwno w kontaktach dozwolone, aczkolwiek nie moga by¢
z urzednikami panstwowymi, jak i part- wykorzystywane w celu uzyskania
nerami biznesowymi. bezprawnych korzysci biznesowych.
Nie ukrywamy zadnych korzysci ani
- Upominki i przejawy goscinno$ci sa przywilejow, ktore mogtyby stwarzaé

dopuszczalne zgodnie z okreslonymi ryzyko korupcji.
zasadami, pod warunkiem ze dotycza
dziatar promocyjnych lub maja na celu
budowanie relacji biznesowych badz . .
prezentacje produktow lub ustug. POteplamy wszelkie Formy
korupcji i tapowkarstwa.

- Korzysci takie moga by¢ udzielane
lub przyjmowane wytacznie w przy-
padku, gdy stuza zgodnemu z prawem B Wiecej informacji dostepnych jest w
celowi biznesowemu oraz nie stanowig . Wytycznych Bertelsmann Anticorruption

. . - & Integrity i Donations, Sponsoring &

rekompensaty w zamian za niezgodna Memberships.
z prawem lub niewtasciwa korzysc.
Przyjmowana lub wreczana korzys$c
nie moze mie¢ nadmiernie wysokigj
wartosci ani przekraczaé granic obo-
wigzujgcych praktyk biznesowych badz
zwyktych standarddéw zycia odbiorcy.
W przypadku przyjmowania lub ofero-
wania prezentoéw lub rozrywek nalezy
przestrzega¢ przepisdbw  wewnetrz-
nych, w szczegdlnosci wymogdw
dotyczacych zatwierdzania udzielania
korzysci.

Zasady - Partnerzy biznesowi i osoby trzecie | 23




2.3.3

Uczciwa konkurencja

Przestrzegamy zasad uczciwej
konkurencji. Przestrzegamy
obowigzujacych przepisow
antymonopolowych oraz przepiséw

dotyczacych konkurenc;ji.
Konsultujemy sie z dziatem
prawnym Bertelsmanna

w kwestiach antymonopolowych
i dotyczacych konkurencji.

= Wiecej informacji dostepnych jest w prze
Wytcznej Bertelsmann Antitrust Law
= Compliance.

Praktycznie we wszystkich krajach
na catym $wiecie prawo zabrania
nawiazywania relacji lub zawierania
umow z konkurentami, dostawcami,
dystrybutorami lub dealerami, ktoére
moga zaktdcié konkurencje na rynku.
Przepisy te stosuje sie do szerokiego
katalogu dziatan, w tym do ustalania
cen, podziatu klientéw lub terytoridw
sprzedazy miedzy konkurentéw, boj-
kotéw antykonkurencyjnych i innych
nieuczciwych form konkurencji.

Niezwtocznie eliminujemy  wszelkie
przypadki naruszen.

2.3.4

Relacje z organami publicznymi i regulacyjnymi

Relacje biznesowe z organami publicz-
nymi podlegaja czesto szczegdlnie
surowym wymogom. We wszystkich
kontaktach z witadzami i urzednikami
organdéw panstwowych i regulacyj-
nych postepujemy w sposéb uczciwy
i transparentny oraz przestrzegamy
obowiazujacych przepiséw prawa oraz
wewnetrznych zasad koncernu. Kon-
takty z podmiotami publicznymi moga
wystapi¢ na przyktad w zwyktym toku
dziatalnosci (uzyskiwanie niezbednych
licencji lub zezwolen lub zawieranie
umoéw), podczas prowadzenia dziatan
o charakterze lobbingu politycznego
lub w odpowiedzi na zgdania lub zapy-
tania organéw publicznych lub regu-
lacyjnych (w tym wezwania sadowe,
dochodzenia i postepowania sadowe).

Nie oferujemy prezentdéw urzednikom
panstwowym. Ograniczamy zapro-
szenia kierowane do funkcjonariuszy
publicznych do $wiadczen o niskigj
wartosci oraz z wyprzedzeniem pro-
simy o wymagane wytyczne postepo-
wania i odpowiednie zgody.

Powrét do
przegladu

W przypadku jakichkolwiek zapytan
ze strony witadz nalezy niezwtocznie
skontaktowa¢ sie z kierownictwem
wyzszego szczebla koncernu oraz
odpowiednim dziatem prawnym.

We wszelkich przypadkach, w ktérych
wymagana jest licencja udzielana
przez podmiot publiczny (dla podmiotu
lub dla pracownika), nie prowadzimy
zadnych dziatan w danym obszarze
biznesowym do momentu otrzymania
licencji. W przypadku cofniecia licen-
cji lub w momencie jej wygasniecia
(z uwzglednieniem obowiazujacych
okreséw karencji, o ile wystepuja)
wszelka dziatalno$¢ biznesowa nalezy
wstrzymaé¢ do momentu ponownego
wydania odpowiedniej licenciji.

Utrzymujemy poprawne
I nienaganne pod wzgledem

prawnym relacje ze wszystkimi
organami publicznymi
i regulacyjnymi.

%

\% Wiecej informacji dostepnych jest w Wytycznych
)y Bertelsmann Anticorruption & Integrity.
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2.3.5

Bezpieczenstwo produktu

Opracowujemy | wytwarzamy

produkty, ktore sg bezpieczne
dla naszych klientow.
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Prowadzimy dziatania z mysla o zapew-
nieniu naszym klientom bezpiecznych
produktéw wysokiej jakosci.

Nasze produkty nie moga wykazywac
wad ani zawiera¢ zadnych niebezpiecz-
nych elementéw, ktére mogtyby nega-
tywnie wptywac na zdrowie lub mienie.

Powrét do
przegladu

-




Powrét do
przegladu

%

2.4

Niezaleznos¢ i odpowiedzialnos¢ dziennikarska

2.4

Trescl,
Informacje
| finanse

Niezalezno$¢ redakcyjna i dziennikar-
ska stanowi podstawe naszej dziatal-
nosci  wydawniczej, dziennikarskiegj
i nadawcze] w mediach cyfrowych,
radiu i telewizji.

Mamy $wiadomos¢, ze jako kon-
cern medialny mozemy wptywac¢ na
opinie publiczna. Wynikajaca z tego
faktu odpowiedzialno$¢ traktujemy
z nalezyta powaga. W dziatalnosci
dziennikarskiej na pierwszym miejscu
stawiamy prawde i dazymy do mozli-
wie najwiekszej transparentnosci.

W kazde] sytuacji, odmawiajac skta-
dania zeznan lub udzielenia informaciji
w celu ochrony zrédet, mozemy powo-
fa¢ sie na tajemnice dziennikarska, pod
warunkiem, ze przepisy lokalne na to
pozwalaja.

Nie wywieramy wewnetrznego wptywu
na dziennikarskie doniesienia informa-
cyjne i nie ulegamy zewnetrznym wpty-
wom politycznym czy ekonomicznym.

Nie pozwalamy, aby korzysci oferowane
przez podmioty zewnetrzne, takie jak
znizki dla przedstawicieli prasy, miaty
jakikolwiek wptyw na prowadzone
przez nas dziatania dziennikarskie.

Przestrzegamy obowiazujacych prze-
pisow dotyczacych oddzielenia tresci
redakcyjnych od reklam komercyjnych.

W  szczegdlnosci  kierownictwo  wyz-
szego szczebla nie ingeruje w proces
podejmowania decyzji redakcyjnych,
ani nie ogranicza niezalezno$ci redakgji.

Kadra redakcji zobowigzana jest do
poszanowania prywatnosci oraz do
wykorzystywania posiadanych infor-

macji, opinii i obrazéw w sposdb odpo-
wiedzialny i rzetelny.

W produkcji i dystrybucji tresci przy-
wiazujemy duza wage do ochrony
dzieci i mtodziezy oraz przestrzegamy
odpowiednich ograniczen.

Tresci fikcyjne i tre$ci przeznaczone do
celéw rozrywkowych réwniez moga
wptywac na opinie publiczng. Zdajemy
sobie sprawe z tej odpowiedzialnosci
i traktujemy ja z nalezyta powaga.

Dziatamy z poszanowaniem
niezaleznosci redakcyjnej

I dziennikarskiej oraz

jestesmy Swiadomi naszej
odpowiedzialnosci za tresci, ktore
tworzymy i rozpowszechniamy.
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2.4.2

Ochrona wtasnosci intelektualnej

Dla Bertelsmann, jako koncernu
medialnego, ochrona wtasnosci inte-
lektualnej ma szczegdlne znaczenie
w prowadzonej dziatalnosci.

Chroniona  wiasno$¢  intelektualna
obejmuje wszelkie wytwory ludzkiego
umystu, bez wzgledu na ich wartos¢
komercyjng. Obejmuje ona mu.in.
utwory literackie i publicystyczne,
muzyke, film, programy telewizyjne,
utwory wizualne oraz oprogramowania
i jego elementy. Wtasnos¢ intelektualna
jest chroniona na mocy witasciwych
przepiséw (prawa autorskie, znaki
towarowe lub prawa patentowe) lub
jako tajemnica handlowa.

Naruszenie wtasnosci intelektualnej
obejmuje miedzy innymi przypadki
wys$wietlania, rozpowszechniania lub
publicznego przedstawiania materia-
téw chronionych prawem autorskim
bez zezwolenia oraz nieuprawnione
tworzenie | rozpowszechnianie kopii
wiasnosci intelektualnej podlegajace;j
ochronie.

2.4.3

Prywatnos¢ i ochrona danych

Gromadzimy, przechowujemy, prze-
twarzamy lub przekazujemy dane
osobowe (takie jak nazwiska, adresy,
numery telefondéw, daty urodzenia,
informacje o stanie zdrowia) doty-
czace pracownikéw, klientéw lub oséb
trzecich z najwieksza starannoscia
oraz z zachowaniem $cistej poufnoéci,
zgodnie z obowiazujacym prawem
i polityka.

Pracownicy bioracy udziat w procesie
gromadzenia, przechowywania, prze-
twarzania lub przekazywania danych
osobowych otrzymuja porady i wspar-
cie od odpowiednich dziatéw prawnych
i specjalistow ds. ochrony danych.

Powrét do
przegladu

%

Gromadzimy, przechowujemy,
przetwarzamy i przekazujemy
dane osobowe i informacje

zgodnie z obowigzujacym
prawem i polityka.

{ a3 Wiecej informacji dostepnych jest
%; w Wytycznych Bertelsmann Data Protection.

Szanujemy i chronimy wszelkie

formy wtasnosci intelektualnej oraz
tresci chronione.
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Powrét do
przegladu

-

2.4.4
Uczciwos¢ finansowa
- Wszystkie transakcje i zapisy doty-

czace dziatalnosci prowadzonej przez
spotke nalezy prowadzic w sposob

Prowadzimy naszg dziatalnosc
oraz zarzadzamy ewidencjg

prawidtowy i odzwierciedlajacy rzeczy- I sprawozdawczoscig finansowg
wisto$é. Wszystkie transakcje, aktywa W sposob wtasciwy i przejrzysty.
i pasywa musza by¢ odpowiednio
udokumentowane | zarejestrowane

zgodnie z Wyt.ycznym| Bertel.smann. SE = Wiecej informacji dostepnych jest
& Co. KGaA Financial Reportlng Guide- w Wytycznych Bertelsmann Group Tax
lines oraz wiadciwymi  wymogami & Guidelines.

prawnymi.

- Wtasciwe prowadzenie dokumentacji
wymaga najwyzszych standardow
poprawnosci rzeczowej, kompletnosci
i odpowiedzialnosci we wszystkich
transakcjach biznesowych.

- Zapisy ksiegowe, dokumenty, umowy
i inne informacje koncernu nie moga
zawiera¢ btednych lub wprowadzaja-
cych w btad wpiséw ujetych w sposob
Swiadomy.

- Przestrzegamy przepiséw podatko-
wych i realizujemy ciazace na koncernie
obowiazki podatkowe. W przypadku
pytan nalezy skontaktowac sie z dzia-
tem podatkowym Bertelsmann.
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2.4.5

Wykorzystanie informacji poufnych w obrocie papierami

wartosciowymi

Prawo zakazuje wykorzystywania infor-
macji poufnych w obrocie papierami
wartosciowymi lub innymi zbywalnymi
instrumentami finansowymi, jak row-
niez ujawniania w tym celu informacji

poufnych innym osobom.

Przestrzegamy obowiazujacych
przepiséw dotyczacych
wykorzystywania informacji
poufnych w obrocie papierami
wartosciowymi oraz polityki

koncernu w zakresie informacji
poufnych dotyczacych
dziatalnosci koncernu lub
dziatalnosci innych podmiotow.

3k Wiecej informacji dostepnych jest
w wytycznych Bertelsmann Capital
= Market Compliance.
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Informacje poufne stanowia informa-
cje dotyczace wszelkich okolicznoéci,
ktére nie sg publicznie znane, a ktére,
jesli zostang podane do wiadomosci
publicznej, moga znaczaco wptynaé
na cene lub rynek dowolnych papie-
row wartosciowych lub podobnych
instrumentéw finansowych. Przyktady
takich okolicznosci to wzrost lub spa-
dek zyskow, zawarcie umow o duzej
wartosci, plany fuzji ze spotka lub plany
jej przejecia, wazne nowe produkty lub
znaczace zmiany personalne w kierow-
nictwie firmy.

Zakres regulacji dotyczacych wykorzy-
stania informacji poufnych w obrocie
papierami warto$ciowymi moze by¢
rézny w poszczegolnych krajach. Pra-
cownicy, ktérzy znalezli sie w takiej
sytuacji, powinni zwréci¢ sie o porade
i wsparcie do odpowiedniego dziatu
prawnego.

2.4.6

Informacje dotyczace produktéw lub ustug

Zawsze udzielamy zgodnych z prawda
informacji  dotyczacych produktéw
i ustug koncernu.

Informacje nieprawdziwe lub wprowa-
dzajace w btad, ktére dotycza naszych
produktéw lub ustug, moga zaszkodzi¢
zarowno naszym klientom, jak i repu-
tacji naszej firmy. Dziatania takie naru-
szajg nasze zasady i sg zabronione.

Powrét do
przegladu

%

Prowadzac dziatania
marketingowe i reklamowe
naszych produktow i ustug

nie udzielamy informacji
nieprawdziwych [ub celowo
wprowadzajacych w btad.
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2.4.7

Wykorzystanie i bezpieczenstwo technologii informatycznych

W codziennej dziatalnosci koncernu
korzystamy z technologii informatycz-
nych i regularnie przetwarzamy dane.
Wymaga to stosowania odpowiednich
praktyk w zakresie bezpieczenstwa
(ochrona hastem, zatwierdzona tech-
nologia i licencjonowane oprogra-
mowanie) w celu ochrony wiasnosci
intelektualnej i danych osobowych.
Ignorowanie odpowiednich praktyk
w zakresie bezpieczenstwa moze pro-
wadzi¢ do powaznych konsekwencji,
takich jak wutrata danych, kradziez
danych osobowych Iub naruszenie
praw autorskich.

W prowadzonej dziatalnosci
wykorzystujemy technologie
informatyczne dostepne

W miejscu pracy w sposab

wtasciwy i pomagamy chronic
systemy i sprzet przed
zagrozeniem wewnetrznym

i zewnetrznym oraz wszelkimi
formami naduzyc.

Wiecej informacji dostepnych jest
w Wytycznych Bertelsmann Information
= Technology and Information Security.
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Z uwagi na fakt, iz informacje cyfrowe
moga by¢ szybko rozpowszechniane,
tatwo powielane i sg praktycznie nie-
zniszczalne, zwracamy uwage na tres¢
wszelkich wiadomosci e-mail, nagra-
nych wiadomosci gtosowych, zatacz-
nikéw lub pobranych informacji, ktére
otrzymujemy lub wysytamy.

Korzystamy z systemoéw informatycz-
nych koncernu do realizacji uzasad-
nionych celdéw biznesowych, a nie do
nieuzasadnionego lub niewtasciwego
uzytku osobistego.

2.4.8

Poufnos¢ i komunikacja

Informacje poufne stanowia informacje
niepubliczne, przeznaczone wytacznie
dla okreslonych odbiorcéw, a nie do
wewnetrznego rozpowszechniania
lub udostepniania na zewnatrz. Obej-
muja one m. in. zapisy, sprawozdania,
umowy, dane finansowe i kadrowe,
dochodzenia, spory, rejestry sadowe,
prace tworcza, wtasnos$é intelektualng
lub plany zwiazane z dziatalnoscia
gospodarcza lub produktami.
Omawianie informacji poufnych
w miejscach publicznych lub udziat
w dziataniach stanowiacych nie-
uprawnione udostepnianie informacji
o koncernie lub klientach osobom trze-
cim stanowi naruszenie zobowigzan
w zakresie poufnoéci i moze stanowi¢
naruszenie obowiazujgcych przepiséw
antymonopolowych.

W szczegdlnosci pracownicy majacy
dostep do szczegdlnie wrazliwych
informacji (w tym informacji doty-
czacych obszaru finanséw, zasobdéw
ludzkich, reprezentacji pracownikow,
prawa, fuzji i przeje¢, komunikacji kor-
poracyjnej, rozwoju korporacyjnego
oraz informacji wewnetrznych doty-
czacych innych spétek) zobowigzani sa
przestrzega¢ $cistej poufnosci, nawet
w stosunku do wspdtpracownikdw.

\%

Powrét do
przegladu

Podczas korzystania z mediéw spo-
tecznos$ciowych  musimy pamietaé
o odpowiedzialnos$ci za reputacje kon-
cernu. Nie udostepniamy poufnych lub
wrazliwych informacjami o koncer-
nie i szanujemy prywatno$¢ naszych
wspotpracownikéw i partneréw bizne-
sowych.

Stosujemy sie do polityki One Voice
Bertelsmann i niezwtocznie kierujemy
zapytania mediow do dziatu komunika-
cji korporacyjnej lub wiasciwego biura
prasowego.

Pracownicy Bertelsmanna otrzymuja
wyczerpujace, transparentne i aktualne
informacje o firmie, zgodnie z zasa-
dami zachowania poufnosci.

Chronimy informacje poufne
przed nieuprawnionym

ujawnieniem i wykorzystaniem.
W wypowiedziach publicznych
dbamy o dobre imie koncernu.

Wiecej informacji dostepnych jest

= Guidelines for Public Statements (Jednolity
gtos w wystapieniach publicznych).
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3.0
Jak podejmowac

decyzje




3.0

Jak podejmowac decyzje

W przypadku wszelkich watpliwoéci, czy dane dziatanie lub decyzja sa zgodne z wymo-
gami Code of Conduct, nalezy postawi¢ nastepujace pytania.

Jezeli bez jakichkolwiek watpliwosci mozna odpowiedzie¢ ,tak” na kazde z tych pytan,
prawdopodobnie planowane dziatanie lub decyzja sg wtasciwe. W przypadku jakichkol-
wiek watpliwosci dotyczacych powyzszych pytan nalezy skonsultowac sie z jedng z oséb
wskazanych do kontaktu, wymienionych w kolejnej sekcji.

Czy zgodnie z mojg
najlepszg wiedzg
wzigtem/am pod uwage
wszystkie istotne czynniki
i przeanalizowatem/am je
z nalezyty starannoscia?

Czy potrafie podjac
bezstronng decyzje, ktora
bedzie najlepsza dla
koncernu, niezaleznie

od moich osobistych
NI
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Czy moge zatozyc,

ze moja decyzja jest
zgodna z wymogami
prawnymi i wymogami
wewnetrznymi ?

Powrét do
przegladu

%

Czy moge podjac decyzje
z czystym sumieniem?

Czy mogtbym / mogtabym
z tatwoscia uzasadnic
tresc decyzji przed osobg
trzecig?
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4.0

Zgtaszanie watpliwosci i przypadkéw naruszen

Watpliwosci  dotyczace  zachowania
W miejscu pracy czesto mozna wyja-
$ni¢ poprzez ich konstruktywne zgto-
szenie osobom, ktorych bezposrednio
dotycza, lub poprzez zwrdcenie sie
o pomoc do lokalnych os6b wskaza-
nych do kontaktu. Inne kwestie, takie
jak nielegalne praktyki biznesowe,
raczej nalezy kierowaé poufnie do oséb
spoza lokalnego $rodowiska pracy.
Zabronione sa dziatania odwetowe
wobec pracownikoéw, ktérzy w dobrej
wierze zgtaszaja watpliwosci dotyczace
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podejrzenia lub rzeczywistych przypad-
kow niewtasciwego postepowania (patrz
2.1.2 ,Swoboda wypowiedzi”). W toku
badania zgtoszen dotyczacych niewtasci-
wego postepowania chronione sa prawa
wszystkich oséb, ktérych sprawa dotyczy,
a decyzje w przedmiocie $rodkow dyscy-
plinarnych podejmowane sa w sposéb
sprawiedliwy, wiasciwy, z zachowaniem
poufnosci oraz w sposdb transparentny.

Z ponizszych zasobow moga korzystac
zarébwno pracownicy, jak i osoby trzecie.

Powrét do
przegladu

%




4.1

Kontakt w najblizszym otoczeniu

Istnieje mozliwos$¢ skontaktowania sie z osoba z lokalnego $rodowiska pracy w celu omo-
wienia wszelkich pytan dotyczacych Code of Conduct lub w celu zgtoszenia naruszenia
Code of Conduct lub wytycznych dotyczacych zgodnoséci, na przyktad:

«  Bezposredni przetozony
Cztonek kierownictwa wyzszego szczebla w miejscu pracy

«  Pracownik ds. Zgodnosci (Compliance Officer) lub Dyrektor ds. Zgodnosci (Compliance
Manager) w miejscu pracy

« Dziat Personalny, Dziat Prawny, Dziat Finansowy, Dziat Audytu

lub — jesli zostali wybrani w miejscu pracy — przedstawiciele pracownikéw.

Lista os6b wskazanych do kontaktu w poszczegodlnych spdétkach zaleznych Bertelsmann
dostepna jest w sieci Intranet Bertelsmann.
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4.2

Powrét do
przegladu

%

Kontakt na poziomie Bertelsmann Corporate Center

Jezeli pracownik czuje sie niekomfortowo, zgtaszajac swoje watpliwosci osobom w bez-
posrednim otoczeniu, lub tez jego lokalne zgtoszenia pozostaty bezskuteczne, moze sie
réwniez skontaktowac z odpowiednim dziatem w Bertelsmann Corporate Center, a zwtasz-
cza z Dziatem ds. Integrity & Compliance. Zgtoszone watpliwo$ci badane sa z najwyzszym
poszanowaniem zasad poufnosci i w zgodzie z wymogami w zakresie ochrony danych
osobowych. Badane sa wszystkie zgtoszenia podejrzenia naruszenia zasad zgodnosci

z obowiazujacymi zasadami.

Dziat ds. Integrity & Compliance
Niemcy:

Tel. +49 (0) 52 41-80-76000
Stany Zjednoczone:

Tel. +1 212 782-10 57
integrity@bertelsmann.com
www.integrity.bertelsmann.com

Dziat Audytu
Tel. +49 (0) 52 41-80-72239
audit@bertelsmann.com

Dziat Ochrony Danych Osobowych
Tel. +49 (0) 5241 80-894 76
data-protection@bertelsmann.com

Dziat Prawny
Tel. +49 (0) 52 41-80-2192
legal@bertelsmann.com

Dziat Prawny - Antymonopolowy
Tel. +49 (0) 52 41-80-2192
antitrust@bertelsmann.com

Dziat Personalny
Tel. +49 (0) 52 41-80-41800
corporateHR@bertelsmann.com

Dziat Podatkowy
Tel. +49 (0) 52 41-80-2237
tax@bertelsmann.com

Dziat Komunikacji
Tel. +49 (0) 52 41-80-71450
corporatecomms@bertelsmann.com

Adres dla wszystkich dziatow: Bertelsmann SE & Co. KGaA |
Carl-Bertelsmann-StraRe 270 | 33311 Gutersloh | Germany | www.bertelsmann.com
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4.3
System Speakup

Istotne naruszenia Code of Conduct, w szczegolnosci przypadki nielegalnych praktyk biz-
nesowych, mozna réwniez zgtasza¢ przez system Speakup. System jest dostepny w wielu
wersjach jezykowych i mozna z niego korzysta¢ za pomoca telefonu lub Internetu. Sys-
tem Speakup umozliwia poufny dialog z Dziatem Bertelsmann ds. Integrity & Compliance,
zabezpieczony kodowaniem informacji w przypadku checi zachowania anonimowo$ci.

www.wskazowki.com
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Powrét do
przegladu
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L4
Ombudsperson (Rzecznik ds. etyki)

Pracownicy moga sie rowniez zwraca¢ do zewnetrznego Ombudsperson, wyznaczonego
przez Bertelsmann. Ombudsperson jest bezstronna i niezalezng osoba wskazang do kon-
taktu dla pracownikdéw poszukujacych wsparcia i rady w zakresie zgtaszania i rozwiazywa-
nia sytuacji zwigzanych z podejrzeniem znaczacych naruszen Code of Conduct. Kontakt
z Ombudsperson odbywa sie z zachowaniem $cistej poufno$ci — Ombudsperson nie wyja-
wia przekazanych mu informacji, ani tozsamosci zgtaszajacego, chyba ze otrzyma na to
wyrazne pozwolenie od zgtaszajacego.

Ombudsperson na Europe, Afryke, Azje

i Australie (z siedzibg w Niemczech)
mbuds@discu ncerns.com

Tel. +49 (0) 32-211 11 23 39

Numer bezptatny (tylko

potaczenia z Niemiec):

0800-664 7879 Annette Parsch, Ombudsperson

Ombudsperson na Ameryke Pdtnocna
i Potudniowg (z siedziba w Stanach
Zjednoczonych)
ombuds2@discussconcerns.com
Tel. +1 646-981-0753

Numer bezptatny (tylko potaczenia
ze Stanow Zjednoczonych):
877-278-0303

Dina Jansenson, Ombudsperson
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4.5

Obowiagzek zgtaszania istotnych przypadkéw naruszen

Kadra kierownicza oraz pracownicy, ktérych role lub stanowiska wiaza sie ze szczegdlna
odpowiedzialnoécia za dopilnowanie przestrzegania obowiazujacych zasad, maja obowia-
zek niezwtocznego zgtaszania pozyskanych dowodow lub podejrzen dziatan stanowiacych
istotne naruszenie obowiagzujacych zasad odpowiedniemu dziatowi w Bertelsmann Corpo-
rate Center, w szczegoélnosci Dziatowi ds. Integrity & Compliance. Zacheca sie wszystkich
pozostatych pracownikéw do tego samego postepowania.

Co do zasady, naruszenie
obowiazujacych zasad uznaje

sie za istotne, w zwigzku z czym
wystepuje koniecznosc zgtoszenia

dowodow naruszenia lub jego
podejrzenia, w przypadku, gdy
dziatanie takie moze skutkowac

znaczaca szkoda finansowg lub
utrata wizerunku koncernu.

my  Wiecej informacji dostepnych jest
w wytycznych Bertelsmann Handling
mlly Suspected Compliance Violations
(Postepowanie w przypadku podejrzenia
naruszenia obowigzujacych zasad).
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Dziatania te obejmuja:

- Dziatania niezgodne z obowiazujacymi
zasadami, takie jak korupcja, oszu-
stwo, defraudacja, kradziez lub sprze-
niewierzenie

- Naruszenie przepisébw prawa antymo-
nopolowego lub prawa o handlu zagra-
nicznym

- Naruszanie praw cztowieka, molesto-
wanie seksualne lub naruszanie przepi-
séw antydyskryminacyjnych

- Naruszenia obowigzujacych zasad,
ktére moga skutkowaé podjeciem dzia-
tan przez organ regulacyjny lub organ
$cigania (np. lub prokurature).

W przypadku watpliwosci, czy w danej
sytuacji konieczne jest zgtoszenie naru-
szeni, nalezy skonsultowac¢ sie z Dziatem

ds. Integrity & Compliance.

Powrét do
przegladu

%



Powrét do
przegladu

%

Bertelsmann

5 . O Dziat ds. Integrity & Compliance
Wiece)
iInformacj

W Code of Conduct nie sposab jest poruszy¢ wszystkich kwestii,
ktére moga wynikna¢ podczas pracy w Bertelsmann. Dlatego tez

ogolne zasady przedstawione w Code of Conduct zostaty rozwiniete
w wytycznych korporacyjnych Bertelsmann stosowanych w catym
koncernie.

Wytyczne te dostepne sa w sieci Intranet Bertelsmann pod adresem
http://executiveboardguidelines.bertelsmann.com

Bertelsmann Essentials dostepne sg pod adresem
www.integrity.bertelsmann.com https://www.bertelsmann.com/company/essentials/essentials/.

Wiecej informacji na temat Code of Conduct oraz Integrity & Compliance
dostepnych jest na http://www.integrity.bertelsmann.com
EZII Divisions  Alliences  Corporate Responsibility  Mews & Media  Investor Relations  Career oraz na stronie internetowej http://benet.bertelsmann.com/integrity&compliance.

BERTELSMANN

Wszelkie pytania nalezy kierowaé do Dziatu ds. Integrity & Compliance
pod numer telefonu lub na adres e-mail:
integrity@bertelsmann.com

k%l Tel. +49 (0) 52 41-80-76000 (Niemcy)

Tel. +1 212 782-10 57 (Stany Zjednoczone)

secrmmsrn e £ 9 In

Cantact

De. Claf Christiansen
s sdart, Corperate Lisgal Diopartomsnd - Isiagrty &

=}

Links

Values 3nd Guidalines >
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Niemcy:

Bertelsmann SE & Co. KGaA | Integrity & Compliance
Carl-Bertelsmann-StraBe 270 | 33311 Gutersloh

Tel. +49 (0) 52 41-80-76000

integrity@bertelsmann.de | www.integrity.bertelsmann.de

Stany Zjednoczone:

Bertelsmann, Inc. | Integrity & Compliance

1745 Broadway | New York, NY 10019

Tel. +1 212 782-10 57

integrity@bertelsmann.com | www.integrity.bertelsmann.com
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