Kodeks
Etyki
Biznesowe}

Capgomini@



Jak korzystac z Kodeksu
Etyki Biznesowej?

Kodeks Etyki Biznesowej zostat opracowany po to, aby pomagac wszystkim cztonkom
zespotu zrozumie¢, jak nalezy sie zachowywac i postepowaé we wtasciwy sposéb.
Jest to zbiér wytycznych pomocnych w sytuacji niepewnosci. Nie jestesmy w stanie
przewidzie¢ kazdej sytuacji, ktéra moze stwarza¢ dylemat etyczny. Dlatego tez nie
mozna powiedzie¢, ze niniejszy dokument jest wyczerpujacy. W trzech obszarach,
w ktérych kwestie etyczne sg szczegélnie delikatne - uczciwa konkurencja, zwalczanie
tapowkarstwa i korupcji oraz zapobieganie konfliktom intereséw - istniejg konkretne,
szczegotowe wytyczne i zasady Grupy, ktére uzupetniaja ogélne zasady zawarte w
niniejszym Kodeksie Etyki Biznesowe;j.

Niniejszy Kodeks Etyki Biznesowej nie wyklucza potrzeby dokonywania trafnych osadéw
w danej sytuacji, a jedynie pomaga w okresleniu wtasciwego sposobu postepowania.
W razie watpliwosci nalezy zadac sobie nastepujgce pytania:

> Czy dobrze czuje sie z tg decyzjg?

> Czy jest to zgodne z Wartosciami Grupy, Kodeksem Etyki Biznesowej i innymi
wytycznymi i zasadami firmy?

> Czy nie czutbym sie nieswojo opowiadajgc o tym cztonkom zespotu, kierownikowi
zespotu, klientom, mojej rodzinie lub dziennikarzom?

> Czy jest to zgodne z prawem?

Jesli odpowiedz na chocby jedno z tych pytan brzmi ,,nie”, prawdopodobnie nie jest to
wtasciwa decyzja. Zachecamy do otwartego dialogu z kierownikiem swojego zespotu,
Ethics & Compliance Officer lub dyrektorem personalnym, ktérzy pomogg podjac
najlepsza decyzje. To bardzo wazne, abySmy zawsze postepowali wtasciwie. Kontakt
z Ethics & Compliance Officer jest mozliwy za posrednictwem stron internetowych
Grupy i lokalnych stron www - linki do nich znajduja sie w Zataczniku.

Jesli zgtosili Panstwo problem lokalnie, ale Pafstwa zdaniem nie zostat on wtasciwie
rozwigzany, lub w wyjatkowym przypadku, gdy zgtoszenie problemu lokalnie nie jest
pozadane, zalecamy skontaktowac sie ze SpeakUp - telefoniczng i internetowa infolinia
ds. etyki Capgemini - link do strony znajduje sie w Zataczniku.

>> Kodeks Etyki Biznesowej

jest przeznaczony dla wszystkich cztonkow zespotu
we wszystkich spotkach Grupy, zwanych tacznie w
niniejszym dokumencie ,,Grupg”.

<'| WORLD’S MOST

SIETHICAL
QICOMPANIES®

ETHISPHERE

12-TIMIE HONOREE

Nazwy i oznaczenia ,World’'s Most Ethical Companies” i ,Ethisphere”
sq zastrzezonymi znakami towarowymi firmy Ethisphere LLC.
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Siedem wartosci lezacych u
podstaw wszystkich dziatan Grupy

Od momentu powstania Grupy w 1967 roku, kulture i praktyki biznesowe przedsiebiorstwa inspiruje i
kieruje siedem podstawowych Wartosci. S to zasady przewodnie, za ktérymi opowiadamy sie zaréwno
zbiorowo, jak i indywidualnie, i ktére lezg u podstaw naszych dziatan jako firmy etycznej i odpowiedzialne;.

Te Wartosci stanowiag réwniez podstawe dla naszych regut i zasad postepowania. Stanowig one czes¢
DNA Grupy, ksztattujg zrbwnowazona kulture etyczng i tworza mentalnosé, ktéra na pierwszym
miejscu stawia uczciwoscé i etyczne zachowanie. Nasze Wartosci sa konieczne dla zapewnienia
poszanowania i ochrony Grupy, utrzymania jej statusu etycznego i odpowiedzialnego przedsiebiorstwa,
a takze dla ochrony naszej reputacji.

Y 4
U CZCIWOSC, lojalnos¢, uczciwosé, prawosd, catkowita rezygnacja ze stosowania

jakichkolwiek podstepéw w celu zdobycia przewagi na rynku lub osiggniecia jakiejkolwiek korzysci.
Ani wzrost, ani zysk, ani niezalezno$¢ nie maja zadnej realnej wartosci, jezeli nie sg osiggniete

w sposéb catkowicie uczciwy i prawy. Wszyscy pracownicy Grupy sa $wiadomi faktu, ze brak
otwartosci i uczciwosci w naszych dziataniach gospodarczych bedzie natychmiastowo karany.

0 DWAGA ktéra wigze sie z przedsiebiorczoscia, checig podejmowania przemyslanego

ryzyka i okazywania zaangazowania (oczywiscie w parze z determinacja w dotrzymywaniu podjetych
zobowiazan). To jest wtasnie duch konkurencyjnosci: stanowczos¢ w podejmowaniu decyzji i dazeniu
do ich realizacji oraz gotowo$¢ do kwestionowania status quo i wtasnych przekonan, gdy zajdzie

taka potrzeba. Jednak odwaga musi réwniez iS¢ w parze z ostroznoscia i umiejetnoscia przewidywania,
bez ktérych Smiaty menedzer jest w rzeczywistosci po prostu niebezpiecznie lekkomyslny.

ZAU FAN I E czyli gotowos¢ do oddawania steru w rece jednostek i zespotow,

do podejmowania decyzji jak najblizej miejsca, w ktérym zostang one wprowadzone w zycie.
Zaufanie oznacza réwniez postawienie na pierwszym miejscu prawdziwej otwartosci na innych
ludzi i mozliwie jak najszerszej wymiany pomystow i informacji.

SWO BO DA ktéra oznacza niezalezno$¢ w mysleniu, osadzie i czynach oraz

kreatywnos¢ i ducha przedsiebiorczosci. Oznacza to réwniez tolerancje, szacunek dla innych
ludzi, dla innych kultur i obyczajow—rzecz niezbedng w przedsiebiorstwie zatrudniajgcym
ponad 270 000 oséb ze 120 narodowosci, z placéwkami w blisko 50 krajach.

FU N oznacza dobre samopoczucie zwigzane z byciem czescia firmy lub zespotu, poczucie
dumy z tego, co sie robi, poczucie spetnienia w poszukiwaniu lepszej jakosci i wiekszej wydajnosci,
poczucie przywigzania do ambitnego projektu.

Y 4
S K RO M N OS C czyli prostota, przeciwienstwo sztucznosci, pretensjonalnosci,

pompatycznosci, arogangji i samochwalstwa. Prostota nie jest réwnoznaczna z naiwnoscia

(,prosty” nie oznacza ,prostacki”), chodzi raczej o to, by by¢ dyskretnym, wykazywac naturalng
powsciagliwosé, zdrowy rozsadek, by poswiecac uwage innym i zadac sobie trud dotarcia do nich.
Chodzi o to, by by¢ szczerym w relacjach zawodowych, ale takze rozluzni¢ sie, mie¢ poczucie humoru.

D U CH WS Pétp RACY, czyli solidarnos$¢, przyjazn, wiernosg,

szczodrosé i uczciwosé w dzieleniu sie korzysciami ptyngcymi ze wspdlnej pracy, a takze
przyjmowanie odpowiedzialnosci i instynktowng gotowos¢ do podejmowania wspélnych wysitkéw
w czasie niepokoju i zawieruchy.



Zarzad
Capgemini SE

Nizej podpisani, cztonkowie zarzadu
Capgemini SE, poprzez ztozenie podpisu
WYyrazaja swojg aprobate oraz indywidualne
i zbiorowe poparcie dla postanowien
niniejszego Kodeksu Etyki Biznesowej.
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Przestanie Prezesa Zarzadu

Przestanie Prezesa

Zarzadu

Kiedy w 1967 roku maty francuski
startup wkroczyt na rozwijajacy

sie wowczas rynek, nie byto zadnej

gwarancji sukcesu - byto za to

niezachwiane przekonanie i ogromna
wiara w to, ze ma do odegrania wazng

role w ksztattowaniu przysztosci.

Ten maty startup to dzisiaj
Capgemini - nasza Grupa.

Poprzez S$cista wspoétprace z naszymi klientami na ich
drodze do przysztosci, oraz poprzez nieustanne dazenie
do odkrywania najlepszych stron naszych pracownikéw,
whniesliémy niezwykty wktad w globalng transformacje
technologiczna. Stalismy sie prekursorem w branzy, ktéra
nieustannie zmienia nasze zycie, nasza prace i wypoczynek.

W trakcie tej niesamowitej podrézy zawsze byliémy wierni
zasadom, ktére przyswiecaty nam od samego poczatku:
duchowi przedsiebiorczosci, pasji dla klientéw, wierze w
naszych ludzi oraz niezwykle wysokim standardom zaréwno
w odniesieniu do wynikdw, jak i etycznego zachowania.

Odsamego poczatkuwyrdzniatanaswiaraw pewienszczegélny
sposéb prowadzenia biznesu, ktéra byta inspiracjg dla
siedmiu podstawowych Wartosci sformutowanych przez
naszego zatozyciela Serge'a Kampfa. Nasz zesp6t pracuje
w kazdym miejscu na Swiecie, ale taczy nas wspdlna kultura
oparta na uczciwosci, zaufaniu i wzajemnym szacunku dla
siebie nawzajem i dla wktadu, jaki kazdy z nas wnosi w
nasze wspélne przedsiewziecia. Bycie organizacja oparta
na wartosciach stanowito dla nas drogowskaz na przestrzeni
wielu transformacji, jakich doswiadczyta Grupa, pozwalajac
nam jednoczesnie na swobode potrzebna do dostosowania
sie do szybko zmieniajacego sie rynku - oraz na odwage,
ktéra musimy sie wykazad, aby by¢ liderem rynku.

Poniewaz jesteSmy nadal na etapie poczatkowym
ery cyfrowej, to jasne, ze nasza przygoda dopiero sie
zaczyna. Gwattowny rozwéj technologii informacyjnych i
komunikacyjnych oznacza, ze horyzont rozszerza sie kazdego
dnia, kazdej godziny, na catym Swiecie. Ta spektakularna
cyfrowa transformacja otwiera przed naszymi klientami i
nasza Grupa zupetnie nowe mozliwosci. Pozostajg jednak
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wyzwania etyczne. Nasz Kodeks Etyki Biznesowej jest dzis
wazny jak nigdy dotad, poniewaz stanowi swego rodzaju
kompas, ktéry pozwoli nam poruszac sie po tych nieznanych
wodach.

Dzieki naszej odwadze i wysokim wymaganiom w
zakresie etyki i wydajnosci jestem absolutnie pewny,
ze utrzymamy sie w czotdwce naszej branzy towarzyszac
najbardziej wymagajacym klientom w ich najtrudniejszych
przedsiewzieciach i wskazujac innym droge jako wzorowi
obywatele i pracownicy - ze pozostaniemy liderem wsréd
liderow.

Jako Prezes Zarzadu bede zaszczycony mogac wspieraé
naszg Grupe i jej Dyrektora Generalnego poprzez dalsze
umacnianie naszej kultury zarzadczej. Bede réwniez
inwestowa¢ w dziatania, poprzez ktére Capgemini wyraza
swoje etyczne stanowisko i pokazuje ambicje do wniesienia
pozytywnego wktadu w nasz $éwiat, dziatajac na rzecz
réznorodnoéci, przemian energetycznych i integracji cyfrowe;.

Przede wszystkim bede nadal ,robit swoje” Scisle
przestrzegajgc zasad okresSlonych w niniejszym Kodeksie,
dziatajac zawsze w zgodzie z naszymi wspolnymi wartoséciami i
wykazujac wzorowe zachowanie.

Paul HERMELIN

Prezes Zarzadu



Przestanie Dyrektora Generalnego Grupy

Przestanie Dyrektora
Generalnego Grupy

W branzy charakteryzujjcej sie czestymi
wstrzasami i duzym wptywem innowag;ji,
nasza Grupa od ponad piecdziesieciu lat
jest liderem na rynku - jest to dowod
naszej sprawnosci i stabilnosci. Napedza
nas duch przedsiebiorczosci, a nasz etos
zatozycielski daje nam site, aby osiggac

kolejne sukcesy.

Dzi$ jesteSmy globalnym zespotem 270 000 przedsiebiorcéw,
ktérymz ogromng duma przewodze. Poszukujemy mozliwosci,
jakie stwarzaja nowe technologie i dzieki naszej wiedzy,
dodwiadczeniu i bezkompromisowemu zaangazowaniu
pomagamy klientom zrobi¢ milowy krok w kierunku biznesu
przysztosci.Dziekipasjiizbiorowejenergiinaszychpracownikéw,
a takze wysitkom i staraniom moich poprzednikdw, Serge'a
Kampfa i Paula Hermelina, dysponujemy dzi$ kluczowymi
atutami: elastycznym, zorientowanym na klienta modelem
operacyjnym, zréznicowanym geograficznie i sektorowo
zasiegiem dziatania, sprawnym zarzadem finansowym oraz
bardzo solidnymi podstawami opartymi na fundamencie
naszych siedmiu Wartosci.

Wartosci te okazaty sie cennym atutem w dobrych i ztych
czasach, zapewniajac nam swobode, ktéra pozwala dziatac
elastycznie, a jednocze$nie inspirujac i kierujac naszym
sposobem dziatania, pracy i wspétpracy. W miare jak nasz $wiat
staje sie coraz bardziej potaczony, pozostawanie wiernym
naszym Wartosciom jest niezbedne, a kazdy z nas musi by¢
Swiadomy wptywu, jaki wywiera. Jako przywddcy, ponosimy
réwniez dodatkowa odpowiedzialnos¢, ktdra wigze sie zranga.
Musimy pokaza¢ innym droge jako wzér do nasladowania pod
kazdym wzgledem.

Kodeks etyki biznesowej opiera sie na naszych Wartosciach.
Ma on na celu poméc cztonkom naszego zespotu wniesé swoj
wktad we wspélny wysitek utrzymania naszych standardéw
zachowaniainaszej reputacjijako firmy pod kazdym wzgledem
etycznej. Obowiazkiem kazdego z nas jest postepowanie
w sposob catkowicie uczciwy. Jedno btedne posuniecie
moze doprowadzi¢ do zrujnowania reputacji budowanej
przez dziesieciolecia. JesteSmy zobowigzani wobec naszych
klientéw i wobec Grupy, aby w kazdej chwili i w kazdej sytuadji
pamietad, kim jestesmy i jak pracujemy.

Postepujac zgodnie z zasadami Kodeksu przyczyniajg sie
Panstwo do pozytywnych zmian i pomagajg zapewnié, ze

nasza Grupa zawsze tworzy zrdznicowane, integracyjne i
petne szacunku Srodowisko pracy, w ktérym kazdy czuje
sie bezpiecznie i kazdy zostanie wystuchany. W ten sposéb
pomagajg Panstwo réwniez dba¢ o nasze interesy chroniac
nasze aktywaimajatek oséb trzecich, dziatajac odpowiedzialnie
na rynku i wspierajac oparte na wartosciach, dtugotrwate
relacje gospodarcze. Oprécz pasji, jaka jest tworzenie wartosci
dodanej dla naszych klientéw, chcemy takze stworzy¢ lepsze
Srodowisko dla wszystkich interesariuszy - zwraca¢ uwage na
etyczne wykorzystanie technologii i integracje cyfrowa jak
najwiekszej liczby 0séb oraz na walke ze zmianami klimatu jako
absolutny priorytet. Nasz Kodeks daje Panstwu mozliwos¢é
uczestniczenia w realizacji naszych ambicji bycia korporacja
wzorowych obywateli i pracownikéw, a takze wspierania i
szanowania spotecznosci i Srodowiska, w ktdrym dziatamy.

Jako Dyrektor Generalny, biore na siebie odpowiedzialnos¢
za utrzymanie etyki jako fundamentu naszej dziatalnosci i
zobowiazuje sie do dawania przyktadu poprzez wszystkie
swoje dziatania. Popierajagc nasz Kodeks Etyki Biznesowej
staram sie réwniez wspiera¢ Paiistwa w przyjmowaniu etycznej
postawy w stosunku do wszystkich interesariuszy, w tym
klientéw, cztonkdw zespotu, kontrahentéw i dostawcdw, czy
tez udziatowcow.

Licze na Panstwa petne i entuzjastyczne zaangazowanie,
ktére pomoze zapewni¢ Capgemini zréwnowazony rozwdj
w przysztosci. Zachecam do zapoznania sie z treécig naszego
Kodeksu, a przede wszystkim do wprowadzania w zycie jego
regut i postanowien.

Tylkow ten sposéb - bedac wzorem do nasladowania - mozemy
naprawde sprosta¢ naszym obowigzkom jako liderzy.

AIMAN EZZAT
Dyrektor Generalny Grupy



Zaangazowanie Zarzadu Grupy
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1. Kodeks Etyki
Biznesowej

Od momentu powstania Grupy zawsze
uwazaliSmy, ze rentowny i zrbwnowazony
biznes nie moze istnie¢ bez poszanowania
etyki i uczciwosci. Ta zasada lezy w samym
sercu naszej zdecentralizowanej organizagji.
Nasz Kodeks Etyki Biznesowej oznacza
nasze state zaangazowanie w utrzymanie i
promowanie swiatowej klasy standardéw
uczciwosci i zaufania w biznesie, niezaleznie
od miejsca prowadzenia dziatalnosci.




Sekcja 1: Kodeks Etyki Biznesowej

1.1 Czym jest
Kodeks Etyki
Biznesowej?

Kodeks Etyki Biznesowej uciele$nia nasze poszanowanie
prawa i szacunek dla ludzi, a takze odpowiedzialnoé¢ wobec
naszych klientéw i interesariuszy. Stanowi on podstawe naszej
kultury etycznej.

Szanujemy miedzynarodowe, krajowe i lokalne przepisy w
panstwach, w ktérych pracujemy i podejmujemy wszelkie
niezbedne zobowiazania, aby ich przestrzegad. Nasze wspdlne
wewnetrzne wytyczne, procedury i zasady, ktére reguluja
dziatalno$¢ Grupy, a takze bardziej szczegdtowe wskazowki
okresla Blue Book. Blue Book jest dostepna na naszych
stronach internetowych Grupy i lokalnych stronach www
- linki znajduja sie w Zataczniku.

Grupa zawsze byta organizacja oparta na wartoéciach: nasze
Wartosci sa czescig naszego DNA i prowadza nas wszystkich
do przyjecia etycznego sposobu myslenia i zachowania w
codziennej dziatalnosci biznesowej.

Kodeks Etyki Biznesowej okresla, wyjasnia i formalizuje
Wartosci, zasady postepowania i zachowania oraz zasady
dziatania, ktérych oczekujemy od siebie i ktére sa od nas
wymagane w relacjach z interesariuszami. Kodeks Etyki
Biznesowej jest zawarty w Blue Book. Ma pierwszenstwo
przed jakimikolwiek wytycznymi, zasadami lub procedurami na
poziomie operacyjnym.

W dalszych czesciach niniejszego Kodeksu Etyki Biznesowej
znajduja sie wytyczne i wskazdéwki przydatne szczegdlnie w
obszarach, w ktérych moga powstawad dylematy etyczne.
S3 to obszary, w ktérych podejmowanie wtasciwego osadu
moze byc¢ skomplikowane, poniewaz znajdujemy sie w szarej
strefie i istnieje ryzyko ztamania prawa, ktérego czasami
nawet nie jestesmy Swiadomi. W takich sytuacjach kazde
niewtasciwe dziatanie moze zagrozi¢ naszej kulturze etycznej,
zaszkodzi¢ reputacji Grupy i potencjalnie doprowadzi¢ do
natozenia znacznych sankcji. W trzech obszarach, w ktérych
kwestie etyczne sg szczegdlnie delikatne - uczciwa konkurencja,
zwalczanie tapdéwkarstwa i korupcji oraz zapobieganie
konfliktcom intereséw - istnieja konkretne, szczegdtowe
wytyczne i zasady Grupy, ktére uzupetniajg ogdlne zasady
zawarte w niniejszym Kodeksie Etyki Biznesowej.

Musimy przestrzega¢ naszego Kodeksu Etyki Biznesowej
bez wzgledu na miejsce, w ktérym dziatamy i bez wzgledu
na okolicznosci ekonomiczne. Postepowanie zgodnie z
Kodeksem Etyki Biznesowej jest ponadto konieczne dla
zapewnienia zgodnoéci z prawem.
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1.2 Dla kogo
Kodeks Etyki
Biznesowej jest
przeznaczony i
jakie sg nasze role?

Kodeks Etyki Biznesowej jest przeznaczony dla wszystkich
cztonkdw zespotu we wszystkich spétkach Grupy.

Dotyczy to nas wszystkich, zaréwno kierownikow, jak i
cztonkdédw zespotdéw, na kazdym poziomie Grupy. Jesli s3
Panistwo na stanowisku kierowniczym lub na stanowisku
kierownika zespotu, musza Panstwo zdawaé sobie sprawe
z tego, ze te stanowiska wigza sie z odpowiedzialnoscia za
nasza etyczna postawe.

Zgodnie z politykg Grupy nikt nie bedzie celem odwetu
za zgtaszanie w dobrej wierze jakichkolwiek watpliwosci
dotyczacych praktyk, ktére moga narusza¢ niniejszy Kodeks
Etyki Biznesowej.

JAKO CZtONEK ZESPOtU
MOIM ZADANIEM JEST:

> Poznadizrozumie¢ Kodeks Etyki Biznesowej;

> Dziata¢ zgodnie z Kodeksem Etyki Biznesowej, a w razie
watpliwosci zwracad sie o wskazéwki do mojego kierownika
zespotu, dyrektora personalnego, pracownika dziatu
prawnego lub Ethics & Compliance Officer wtasciwego dla
mojego panstwa, oraz

> Demonstrowac i wciela¢ w zycie nasze Wartosci, zasady
postepowania i zachowania oraz zasady dziatania.

JAKO KIEROWNIK ZESPOtU
MAM DODATKOWE OBOWIAZKI,
A MOJA ROLA JEST:

> Dawac¢ przyktad, promowac i wciela¢ w zycie Kodeks Etyki
Biznesowej w mojej codziennej pracy;

> Zapewnia¢, ze Kodeks Etyki Biznesowej jest obecny w moim
zespole;

> Upewni¢ sie, ze znam Kodeks Etyki Biznesowej, poniewaz
cztonkowie mojego zespotu mogg przychodzi¢ do mnie
po porady i wskazéwki dotyczace pewnych kwestii w nim
zawartych; oraz

> Wykrywaé ryzyko braku zgodnosci i podejmowac
odpowiednie decyzje dotyczace kwestii istotnych dla
mojego obszaru odpowiedzialnosci.



SpeakUp jest internetowym i telefonicznym narzedziem
do zgtaszania i rozpatrywania incydentéw, obstugiwanym
przez niezaleznego dostawce ustug i udostepnianym przez
Capgemini cztonkom zespotu, klientom, dostawcom i
kontrahentom. SpeakUp jest zgodny z wymogami prawnymi
w jurysdykcjach, w ktérych obowiazujg przepisy dotyczace
zgtaszania nieprawidtowoéci. Stojac na strazy prawa
naszych pracownikéw do wyrazania swoich obaw i dajagc nam
realng mozliwos¢ wprowadzania zasad etycznych w zycie,
SpeakUp przyczynia sie takze do ochrony kultury otwartosci
Capgemini i naszych wysokich standardéw etycznych.

SpeakUp jest rozwiazaniem dobrowolnym i poufnym, ktére
zapewnia anonimowos¢, o ile prawo lokalne danego panstwa
na to pozwala. Zapewnia ono uczciwos$é, sprawiedliwosé
organizacyjng i szybkie dochodzenie w kazdym przypadku.
Capgemini ufa i oczekuje, ze cztonkowie zespotu bedj
uzywal SpeakUp w dobrej wierze i stanowczo zabrania
odwetu na tych, ktérzy zgtaszaja lub pomagajg w rozwigzaniu
uzasadnionych watpliwosci.

Prosimy korzystac¢ ze SpeakUp do zgtaszania watpliwosci i
zwracania sie o porady lub wskazéwki dotyczace dziatan lub
zachowan, ktére:

— 53 niezgodne z naszymi Wartosciami, naszym Kodeksem
Etyki Biznesowej i zwigzanymi z nim zasadami etyki i
zgodnoéci, lub

— s3 niezgodnie z przepisami obowigzujacego prawa, lub

— mMoga znaczaco wptynaé na wazne interesy Capgemini i jej
spo6tek powiazanych.

SpeakUp nie jest infolinig skarg i zazalen; nie jest tez
platforma stuzaca do zgtaszania problemdéw zwigzanych
z ocena wynikéw, wynagrodzeniami i rozwojem Kkariery.
Jednak dziatania i zachowania, ktére nie s3 zgodne z naszymi
wartosciami i Kodeksem Etyki Biznesowej, np. nekanie w
miejscu pracy (w tym mobbing), dyskryminacja, odwet i
molestowanie seksualne, wchodza w zakres kompetencji
SpeakUp.

Aby uzyskac wiecej informacji, nalezy zapoznac sie z zasadami

korzystania ze SpeakUp, ktére zawiera szczegdtowe przepisy
obowigzujace w poszczegdlnych panstwach.

SpeakU»

VALUES & ETHICS

www.capgemini.com/speakup
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2. Ludzie

Stawiamy sobie za cel
zapewnienie bezpiecznego
| integracyjnego srodowiska

pracy.




Sekcja 2: Ludzie

2.1 Bezpieczenstwo
i higiena pracy

Zobowiazujemy sie do dbania o zdrowie i bezpieczenstwo cztonkéw
zespotu, niezaleznie od tego, czy pracuja oni w naszych placéwkach, czy
u naszych klientow.

CO TO OZNACZA?

> Przestrzegajmy zasad. Grupa bardzo powaznie traktuje swoja odpowiedzialno$¢ za zdrowie i
bezpieczenstwo, a od nas wszystkich oczekuje przestrzegania obowigzujacych przepiséw i procedur
awaryjnych w tym zakresie. Podczas pracy na terenie zaktadu klienta jesteSmy zobowiazani do
przestrzegania ustanowionych przez niego przepiséw oraz do petnej wspdtpracy w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz procedur awaryjnych. Podrézujac stuzbowo, jestesmy zobowigzani
do przestrzegania obowiazujacych zasad Grupy - link znajduje sie w Zataczniku.

> Badzmy pomocni. Oczekujemy, ze kierownicy zespotéw bedg dba¢ o zdrowie i bezpieczefstwo
swoich pracownikéw.

> Badzmy proaktywni. Wszyscy jesteSmy odpowiedzialni za identyfikacje i zgtaszanie naszemu
lokalnemu przedstawicielowi ds. bezpieczenstwa i higieny pracy lub kierownikowi zespotu wszelkich
zachowan, ktére moga stanowic zagrozenie lub ryzyko, a takze wszelkich sytuacji, ktére moga zagrazac
zdrowiu i bezpieczenstwu cztonkdéw naszego zespotu.

CZEGO SIE ODE MNIE OCZEKUJE?

> Moim obowigzkiem jest zapoznanie sie z polityka bezpieczenstwa i higieny pracy Grupy,
polityka bezpieczenstwa i higieny pracy moich klientéw oraz wszelkimi procedurami awaryjnymi, o
ktérych jestem informowany zgodnie z obowigzujacym prawem.

> W trakcie podrézy stuzbowej jestem zobowigzany stosowad sie do Wytycznych dotyczace podrézy
oraz Zasad dotyczacych Podrézy Stuzbowych i Bezpieczenstwa Grupy.

Pracuje nad projektem, podczas gdy moj
partner ma problemy, ktére wymagaja

Pracuje u klienta i odbywam spotkania w sSrodowisku produkcyjnym. mojej obecnosci w domu. Moze to mieé¢

Jakie s3 moje obowigzki w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy?
Panstwa obowiazkiem jest zapoznanie sie z zasadami bezpieczenstwa i
higieny pracy klienta, na przyktad poprzez zwrécenie sie do kierownika
zespotu z prosba o przekazanie kopii podrecznika/zasad bezpieczenstwa i
higieny pracy. Jesli pracuja Paristwo w Srodowisku przemystowym, nalezy

brac¢ udziat we wszystkich szkoleniach BHP organizowanych przez klienta.
Jesliistnieje realna obawa o zdrowie i bezpieczenstwo Panstwa

lub Panstwa zespotu, nalezy niezwtocznie zgtosi¢ ten problem
kierownikowi zespotu, ktéry w razie potrzeby zakomunikuje go klientowi.
Jesli sa Panstwo kierownikiem zespotu, zapoznanie sie z zasadami
bezpieczenstwa i higieny pracy klienta powinno by¢ jednym z pierwszych
priorytetéw w ramach projektu.

wptyw na sposéb, w jaki pracuje i miejsca,

w ktorych moge pracowac. Co nalezy zrobi¢

w takiej sytuacji?

W takim przypadku nalezy zwrécic sie do

kierownika swojego zespotu i omowic '_:_
mozliwosci kontynuowania pracy nad [E3)
projektem. Jesli sq Parstwo kierownikiem

zespotu, powinni Panstwo w miare

mozliwosci bra¢ pod uwage osobista sytuacje

cztonkédw swojego zespotu. W razie braku

pewnosci najlepiej bedzie porozmawiac z

dyrektorem personalnym.

NAJLEPIEJ OTWARCIE OMOWIC PROBLEM | PODZIELIC SIE SWOIMI OBAWAMI: Jezeli napotkaja Pafistwo problem w obszarze
bezpieczenstwa i higieny pracy, nalezy o tym powiedzie¢. Otrzymaja Pafstwo pomoc i wsparcie omawiajac sprawe z kierownikiem

zespotu lub dyrektorem personalnym.
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2.2 Rownosé, roznorodnosc i

integracja

Réznorodnos¢ jest istotna cecha naszej Grupy,

ktora jest gteboko

wielokulturowa. Sprzyja kreatywnosci i innowacyjnosci oraz pomaga tworzy¢
kulture integracyjng, ktéra przynosi korzysci dla wszystkich. Jako jednostki,
wszyscy mamy prawo do rownych szans i sprawiedliwego traktowania.

CO TO OZNACZA?

> Employee engagement. >Zaangazowanie pracownikow.
Zaangazowanie pracownikéw jest naszym gtéwnym
motorem wydajnosci i kluczowym czynnikiem przyciggajacym
i utrzymujacym u nas talenty. Aby nasi pracownicy byli
zainteresowani swoja praca i odpowiednio zmotywowani,
musimy stale analizowa¢ ich poziom zaangazowania,
zadowolenia i dobrego samopoczucia w pracy.
System zarzadzania efektywnoscia jest procesem ciggtym,
opartym naregularnym cyklu rozméw. Funkcjonuje na podstawie
matrycy korygowanych celéw i pomaga wyeksponowac mocne
strony pracownikéw koncentrujac sie na wartosci, ktéra tworza,
jak réwniez na ich wktadzie w dziatalno$¢ firmy.
Capgemini prowadzi polityke ciagtego rozwoju zawodowego
swoich pracownikéw rozwijajac ich umiejetnosci i zapewniajac
im mozliwoé¢ zatrudnienia w celu sprostania wymaganiom
rynku.

Swoboda. W duchu naszej podstawowej wartosci, ktéra
jest ,Swoboda”, tolerancja i szacunek dla innych kultur i
obyczajéw s3 absolutnie niezbedne. Naszym zdaniem czynniki,
ktére sprawiaja, ze ludzie réznig sie od siebie, sa Zrodtem
innowacji i kreatywnosci. Roznorodnos¢ jest dla nas réwniez
imperatywem biznesowym, ktéry daje nam dostep do
umiejetnosci potrzebnych, aby sprosta¢ wymaganiom klientéw.
Zbierajac szerokie spektrum talentéw otwieramy sie na nowe
perspektywy niezbedne w szybko zmieniajacym sie Swiecie, w
ktérym dziatamy. Poniewaz kwestia réznorodnosci nie moze
istnie¢ bez réznorodnosci ptciowej, traktujemy te sprawe
priorytetowo.Zadbato$¢ owtaczenieinnych formréznorodnosci,
w tym zwiazanych z pochodzeniem etnicznym, wyznaniem lub
przynaleznoscig do spotecznosci LGBTQIA+, jak réwniez lepsza
integracje pracownikdéw z niepetnosprawnosciami z nasza

v

Chce sie upewni¢, ze mam zréznicowany zespot.

Czy w moich dziataniach rekrutacyjnych powinienem
Faworyzowa¢ osoby z grup mniejszo$ciowych wobec
innych kandydatow?

Zawsze powinnismy ocenia¢ kandydatéw jednakowo,
na podstawie kryteriéw merytorycznych i kompetendji
zawodowych. Prowadzac proces rekrutacji powinnismy
zawsze prosi¢ firme doradcza o przedstawienie
zréznicowanej grupy kandydatéw odzwierciedlajacej
charakter spotecznosci, w ktérej dziatamy.

kadra pracownicza, odpowiadaja placéwki lokalne, ktére dzielg
sie swoimi najlepszymi praktykami ze wszystkimi jednostkami
Grupy.

> Rowne szanse i sprawiedliwe traktowanie. Dazymy do
zapewnienia réwnych szans i sprawiedliwego traktowania,
niezaleznie od pochodzenia spotecznego, kulturowego,
etnicznego lub narodowego, przekonar religijnych lub innych,
przynaleznosci do kasty, tozsamosci lub ekspresji ptciowej, stanu
cywilnego, cigzy, orientacji seksualnej, niepetnosprawnosci,
wieku, koloru skéry, rasy, posiadania dzieci, ideologii politycznej,
statusu wojskowego/kombatanckiego lub dziatalnosci
zwigzkowej. Bardzo powaznie traktujemy przestrzeganie
wszystkich przepiséw dotyczacych zwalczania dyskryminacji w
miejscu pracy.

CZEGO SIE ODE MNIE OCZEKUJE?

> Cztonkdéw zespotu oceniam na podstawie kompetencji
zawodowych, postepowania i osiggniec.

> QOczekuje sig, ze nie bede tolerowat zadnych zartéw, jezyka,
gestow ani innych zachowan, ktére moga obraza¢ ludzi,
sprawia¢, ze czuja sie dyskryminowani lub tworzy¢ wrogie
Srodowisko.

> Wspdtpracuje z moimi kolezankami i kolegami niezaleznie
od pochodzenia spotecznego, kulturowego, etnicznego lub
narodowego, przekonan religijnych lub innych, przynaleznosci
do kasty, tozsamosci lub ekspresji ptciowej, stanu cywilnego,
cigzy, orientacji seksualnej, niepetnosprawnosci, wieku, koloru
skéry, rasy, posiadania dzieci, ideologii politycznej, statusu
wojskowego/kombatanckiego lub dziatalnosci zwigzkowej.

Jestem kierownikiem zespotu i jeden z cztonkow
mojego zespotu poinformowat mnie o swojej
niepetnosprawnosci. Czy Grupa posiada odpowiednie
zaplecze, aby osoba ta mogta nadal wykonywac¢ swoje
obowigzki pracownicze?

Tak. Grupa dysponuje narzedziami, technologia

i procesami opracowanymi, by poméc osobom z
niepetnosprawnosciami i zapewni¢ im mozliwos¢ dalszego
wykonywania swojej pracy. Aby uzyskac¢ wiecej informagji
na temat dostepnych rozwiazan nalezy skontaktowac sie z
lokalnym dziatem personalnym.

NAJLEPIEJ OTWARCIE OMOWIC PROBLEM | PODZIELIC SIE SWOIMI OBAWAMI: Jezeli napotkaja Pafstwo problem w

-2

kierownikiem zespotu lub dyrektorem personalnym.

obszarze réwnosci, réznorodnosci i integracji, nalezy o tym powiedzie¢. Otrzymaja Panstwo pomoc i wsparcie omawiajac sprawe z
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Sekcja 2: Ludzie

2.3 Nekanie w miejscu
pracy (w tym mobbing)

Wszyscy mamy prawo by¢ traktowani z szacunkiem i uprzejmoscia, ale
mamy tez obowigzek traktowac innych w taki sam sposéb.

CO TO OZNACZA?

> Szacunek w miejscu pracy. Od Grupy oczekuje sie utrzymania $rodowiska pracy wolnego od
jakichkolwiek form nekania, w tym zastraszania, niechcianych propozycji seksualnych, grézb i aktéw
przemocy.

> Zero tolerancji. Nie tolerujemy zadnych form nekania lub przemocy, ani zadnych dziatan, ktére

stwarzaja w miejscu pracy atmosfere zagrozenia. Obejmuje to wszelkie postawy, zachowania i
sytuacje, ktére moga by¢ uznane za nekanie. Kazde naruszenie zasad w tym zakresie moze
skutkowac sankcjami dyscyplinarnymi.

CZEGO SIE ODE MNIE OCZEKUJE?

> Nie wypowiadam zadnych uwag ani zartéw, nie pokazuje zadnych materiatéw, ktére moga obrazac
innych z powodu pochodzenia spotecznego, kulturowego, etnicznego lub narodowego, przekonan
religijnych lub innych, przynaleznosci do kasty, tozsamosci lub ekspresji ptciowej, stanu cywilnego,
ciazy, orientacji seksualnej, niepetnosprawnosci, wieku, koloru skéry, rasy, posiadania dzieci, ideologii
politycznej, statusu wojskowego/kombatanckiego lub dziatalnosci zwiazkowej, poniewaz moze to

zostac uznane za nekanie.

> Szanuje innych i nie akceptuje zadnych form nekania lub przemocy w miejscu pracy.

> Nie wolno mi tolerowa¢ ani angazowa¢ sie w zadnga forme odwetu, zemsty ani represji wobec osoby;,
ktéra zgtasza, ze stata sie ofiarg nekania.

Kierownik mojego zespotu potrafi by¢ dos¢
Wymagajacy i zastraszajycy. Czesto stawia
nieuzasadnione z3dania, ktoci sie i zartuje sobie

ze mnie na oczach innych cztonkéw mojego zespotu.

Czy to jest forma nekania?
Jesli kierownik zespotu zastrasza lub traktuje Parnstwa

w sposéb pozbawiony szacunku, moze to zostaé
zakwalifikowane jako nekanie w miejscu pracy. Jesli
Panstwo lub inni cztonkowie zespotu nie s traktowani
w sposéb profesjonalny, moga Panstwo zgtosic ten
problem bezposrednio do swojego kierownika zespotu.
Jesli nie czuja sie Parstwo pewnie z tym rozwigzaniem,
nalezy omowic sprawe z dyrektorem personalnym.

Jeden z cztonkéw mojego zespotu zawsze stoi bardzo

blisko za mn3 i dotyka moich plecéw i ramion, gdy

pracuje przy swoim biurku. To sprawia, ze czuje sie

bardzo niekomfortowo. Czy to jest forma nekania?

Takie zachowanie moze by¢ uznane za nekanie.

Jedli to mozliwe, powinni Paristwo poprosic te 2
osobe, aby powstrzymata sie od dotykania Parstwa. B
Jesli sadza Panstwo, ze sprawa nie zostata wtasciwie

rozwiazana, zalecamy zgtosic ten problem do

kierownika swojego zespotu. Jesli nie czuja sie Panstwo

pewnie z tym rozwiazaniem, nalezy omowic sprawe z

dyrektorem personalnym.

NAJLEPIEJ OTWARCIE OMOWIC PROBLEM | PODZIELIC SIE SWOIMI OBAWAMI: Jezeli napotkaja Pafstwo problem
,ﬂ w obszarze nekania w miejscu pracy, nalezy o tym powiedzie¢. Otrzymaja Pafistwo pomoc i wsparcie omawiajac sprawe z

kierownikiem zespotu lub dyrektorem personalnym.
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2.4 Otwarty dialog

Uwazamy, ze skuteczna komunikacja jest koniecznym warunkiem dla
otwartej i integracyjnej kultury korporacyjne;j.

CO TO OZNACZA?

> Otwarty dialog. Nasze Wartosci ,Ducha wspétpracy” i ,Zaufania” zachecajg nas do wspélnej pracy

i uznania wagi otwartego dialogu. Goraco zachecamy do otwartego dialogu poprzez spotkania

zespotowe, telekonferencje, fora i ankiety pracownicze, dzieki ktérym mozemy swobodnie wyrazaé

swoje opinie.
> Otwarte i konstruktywne relacje z pracownikami.

— Utatwiamy otwarty dialog za posrednictwem naszej Miedzynarodowej Rady Zaktadowej (IWC),
oficjalnego organu przedstawicielskiego Grupy, ktéry umozliwia dialog miedzy kierownictwem a
przedstawicielami pracownikéw w catej Grupie.

— Na szczeblu lokalnym wspieramy otwarty dialog z przedstawicielami pracownikéw lub innymi
wiasciwymi organami przedstawicielskimi pracownikéw i postepujemy zgodnie z procedurami
przewidzianymi w lokalnych przepisach, regulacjach i porozumieniach.

— Stoimy na strazy wolnosci zrzeszania sie.

CZEGO SIE ODE MNIE OCZEKUJE?

> Dbam o to, aby$smy mieli otwartg i integracyjna kulture i pozytywnie angazowali sie w otwarty dialog
dazac do rozwiazania kazdego problemu.

> Niezaleznie od tego, czy jestem cztonkiem zespotu, czy kierownikiem zespotu, wazne jest, abym
rozumiat i realizowat wartosci Grupy. Dzieki temu bede mdgt promowacd i wspiera¢ Srodowisko
otwartego dialogu.

Jestem nowym kierownikiem zespotu. Wypetnitem ankiete pracowniczj i nie otrzymatem
Czego oczekuje sie ode mnie, aby utrzymaé zadnych informacji zwrotnych ani wynikéw.

otwarty dialog z cztonkami mojego zespotu? Czy powinienem byt cos otrzymac?

Jako kierownik zespotu powinni Parnstwo Tak. Zachecamy do otwartego dialogu i wykorzystujemy
regularnie organizowac spotkania zespotowe nasza ankiete pracowniczg, aby dac Panstwu mozliwos¢

lub telekonferencje, ktére umozliwia dialog i swobodnego wyrazania swoich pogladéw. Rola kierownika | S 4

[ ]
rozwiazywanie problemaéw Parnstwa zespotu. zespotu jest dopilnowanie, aby wyniki ankiety zostaty B
omowione i zakomunikowane Pafnstwu.
Jesli sg Panstwo kierownikiem zespotu, Panstwa
obowigzkiem jest dopilnowanie, aby na podstawie
wynikéw ankiety wdrozony zostat odpowiedni plan
dziatania w obrebie Panstwa kompetengiji.

NAJLEPIEJ OTWARCIE OMOWIC PROBLEM | PODZIELIC SIE SWOIMI OBAWAMI: Jezeli napotkaja Pafstwo problem w
.ﬂ obszarze otwartego dialogu, nalezy o tym powiedzie¢. Otrzymaja Pafstwo pomoc i wsparcie omawiajac sprawe z kierownikiem
zespotu lub dyrektorem personalnym.
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Sekcja 2: Ludzie

2.5 Zachowanie w pracy i
podczas imprez stuzbowych

Jako przedstawiciele Grupy, nasze zachowanie w miejscu pracy i
podczas imprez stuzbowych moze mie¢ wptyw na cata Grupe i nasza
wtasng reputacje zawodowg. Oczekuje sie od nas przestrzegania
spotecznie akceptowanych zasad zachowania w pracy i w mediach
spotecznosciowych.

CO TO OZNACZA?

> Profesjonalizm. Oczekuje sie od nas poszanowania réznic osobistych i kulturowych, aby zapewnic¢
kazdemu komfortowa atmosfere w miejscu pracy podczas imprez stuzbowych. Musimy sie upewnic,

Ze nie ma zadnego poczucia wykluczenia, dyskryminacji czy przes$ladowania.

— Podczas kazdej imprezy stuzbowej wszyscy jestedSmy odpowiedzialni za zapewnienie, ze nasze
zachowanie jest profesjonalne, rozwazne i wtasciwe, oraz ze nie szkodzi ono reputacji Grupy ani
naszej wtasnej reputacji zawodowe;j.

— Nie nalezy angazowac¢ sie w zadne dziatania, w tym na forum internetowym, ktére nie
bytyby akceptowalne w Panstwa miejscu pracy lub ktére sa niezgodne z prawem. Ponadto,
sformutowalismy szczegdtowe wskazdéwki dotyczace korzystania z mediéw spotecznosciowych
- link znajduje sie w Zataczniku.

CZEGO SIE ODE MNIE OCZEKUJE?

> Uznaje osobiste przekonania i réznice kulturowe, nie narzucam swoich pogladéw innym w miejscu
pracy i podczas imprez stuzbowych.

> W pracy i podczas imprez stuzbowych nie wolno mi pozwoli¢, aby alkohol wptynat na moje zachowanie
i 0sad. Nie wolno mi angazowac sie w bezprawne uzywanie lub posiadanie narkotykéw i jestem
zobowiazany przestrzega¢ obowiazujacych zasad dotyczacych palenia tytoniu.

> Jedli uczestnicze w imprezie stuzbowej, musze pamietaé, ze reprezentuje Grupe, wiec musze byc
Swiadomy tego, jak moje zachowanie bedzie postrzegane przez innych.

> Moje zachowanie powinno by¢ spéjne zaréwno w rzeczywistosci, jak i w Swiecie cyfrowym.

Podczas imprezy stuzbowej dyskusja skupita sie na polityce.
Jeden z moich kolegow agresywnie forsowat swoje poglady polityczne.

Uczestniczytem w imprezie zorganizowanej
przez moéj dziat i nie czutem sie komfortowo
widzac, jak duzo spozywano alkoholu.

Czy takie zachowanie jest wtasciwe?

Kiedy jesteSmy na imprezie organizowanej

przez Grupe, mamy obowigzek odpowiednio

sie zachowywac. Spozywanie alkoholu podczas
imprez stuzbowych nie powinno wptywac na

nasze zachowanie lub 0sad. Dotyczy to takze
szkolen grupowych odbywajacych sie zaréwno w
placowkach, jak i na zewnatrz.

Ponadto, jako cztonkowie zespotu funkcjonujacego
w obrebie réznorodnej Grupy mamy obowiazek
okazywac szacunek i uprzejmos¢ przedstawicielom
innych kultur. W wielu panstwach, w ktérych
Grupa prowadzi swoja dziatalnos¢, a takze dla
wielu sposréd naszych pracownikow spozywanie
alkoholu jest sankcjonowane lub nawet catkowicie
zabronione.

Czy to jest wtasciwe zachowanie?

Grupa szanuje osobiste opinie. Nie powinny by¢ one jednak narzucane innym
ani wykorzystywane do manipulowania innymi cztonkami zespotu.

Tematy zwiazane z polityka, religia i seksualnosciag moga by¢ bardzo delikatne
i nalezy rozwazy¢ powstrzymanie sie od poruszania kwestii, ktére moga zostac
uznane za osobiste, budzace sprzeciw, a nawet obrazliwe.

Natknatem sie na internetowe wpisy dwoch moich kolegéw, ktorzy
sledzg siebie nawzajem w portalach spotecznosciowych. Ostatnio

jeden z nich zamieszcza rasistowskie komentarze i artykuty na profilu ' o
drugiego w mediach spotecznosciowych wyraznie wprawiajac go w T
zaktopotanie. Czy takie zachowanie jest wtasciwe?

S3 Panstwo osobiscie odpowiedzialni za swoje stowa i czyny, niezaleznie od
miejsca, w ktérym sie Panstwo znajduja - nawet online. Nie nalezy angazowac

sie w zadne dziatania w Internecie, ktére bytyby nieakceptowalne w Panstwa
miejscu pracy, lub ktére sa niezgodne z prawem. Na przyktad nie wolno

wygtasza¢ obrazliwych uwag, zastrasza¢, nekac innych uzytkownikéw,

uzywac obelg, zamieszczac tresci petnych nienawisci, oszczerstw, grézb,

ani zadnych materiatéw dyskryminujacych lub pornograficznych.

NAJLEPIEJ OTWARCIE OMOWIC PROBLEM | PODZIELIC SIE SWOIMI OBAWAMI: Jezeli napotkaja Paristwo problem w
obszarze zachowania w pracy i podczas imprez stuzbowych, nalezy o tym powiedzie¢. Otrzymaja Pafistwo pomoc i wsparcie
omawiajac sprawe z kierownikiem zespotu lub dyrektorem personalnym.
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3. Uczciwosc¢
biznesowa

Jako firma jestesmy
zobowigzani do
odpowiedzialnego
dziatania na rynku.



Sekcja 3: Uczciwosé biznesowa

3.1 Uczciwa konkurencja

Grupa energicznie, ale uczciwie konkuruje o klientéw na rynku. W
wiekszosci panstw, w ktorych dziatamy, obowiazuja przepisy dotyczace
ochrony konkurencji lub przepisy antymonopolowe, jak rowniez przepisy
handlowe majace na celu ochrone uczciwej konkurencji. Grupa jest
zobowiazana do przestrzegania wszystkich obowigzujacych przepiséw
prawa o ochronie uczciwej konkurencji i prawa antymonopolowego.

CO TO OZNACZA?

> Podstawowa zasada. Chociaz poszczegdlne prawa o ochronie uczciwej konkurencjiw poszczegélnych
panstwach (zwane réwniez w niektérych krajach ,prawami antymonopolowymi”) réznig sie miedzy
sobag, istnieje kilka wspélnych elementdw:

— Zakazane porozumienia i praktyki. Porozumienia (pisemne lub dorozumiane) dotyczace
ustalania cen, podziatu klientéw lub rynku, wspdélnego koordynowania ofert, podejmowania
bojkotéw lub wykluczania konkurentéw sa generalnie niedopuszczalne. Zabronione s3 réwniez
praktyki stosowane przez przedsiebiorstwa, ktére maja taki sam skutek lub przedmiot jak tego
rodzaju porozumienia.

— Nielegalna dominacja. Duze podmioty na niektérych rynkach maja mniejsza elastycznos$é w
podejmowaniu konkretnych decyzji handlowych, w tym w zakresie odmowy wspétpracy z innymi
przedsiebiorstwami i dokonywania przejec.

> Zabronione zachowanie. Nie omawiamy, nie przekazujemy ani nie wymieniamy z konkurentem:
informacjina temat cen, warunkéw sprzedazy, podziatu rynkéw (ze wzgledu na potozenie geograficzne,
produkt lub inne czynniki), podziatu klientéw, kosztéw, zyskéw lub marz, ani nie podejmujemy zadnych
innych dziatan, ktére moga ogranicza¢ konkurencje.

> Wiedza na temat konsekwencji. Nawet oskarzenie o naruszenie wyzej wymienionych przepiséw
moze mie¢ powazne konsekwencje zaréwno dla Grupy, jak i dla cztonkéw zespotu. Grupa moze by¢
zmuszona do zaptaty znacznych kar pienieznych, a poszczegdlnym pracownikom moga grozi¢ wysokie
grzywny, wyroki pozbawienia wolnosci i postepowania dyscyplinarne.

> Korzystajmy z wiedzy ekspertéw. Dziat prawny jest po to, aby pomdc Panstwu zrozumied i
przestrzegad ztozonych przepiséw prawa o ochronie konkurencji i prawa antymonopolowego. W razie
watpliwosdci co do postepowania Grupy lub naszych kontrahentéw i dostawcéw, zachecamy do
zadawania pytan naszym prawnikom.

Grupa przedstawita szczegétowe wytyczne dotyczace zgodnosci z prawem o ochronie konkurencji w
,Zasadach dotyczacych zgodnosci z przepisami o ochronie konkurengji’, ktére sg dostepne na stronach
internetowych Grupy i lokalnych stronach www - link znajduje sie w zataczniku.

CZEGO SIE ODE MNIE OCZEKUJE?

> Moim obowiazkiem jest uwazne zapoznanie sie z Zasadami dotyczacymi zgodnosci z przepisami o
ochronie konkurencji, aby méc unikac stosowania jakichkolwiek niewtasciwych praktyk.

> Moim obowiazkiem jest zwrdcenie sie 0 pomoc do dziatu prawnego w przypadku, gdy pojawia sie
jakiekolwiek pytania lub watpliwosci co do sposobu stosowania Zasad dotyczacych zgodnosci z
przepisami o ochronie konkurencji w danej sytuagji.

> Mam obowigzek postepowaé ostroznie w kontaktach z konkurentami Grupy na konferencjach,
imprezach, w stowarzyszeniach branzowych i na forach spotecznych i zwraca¢ uwage na wszelkie
niestosowne zachowania.

> Nie powinienem uzywa¢ niezgodnych z prawem lub nieetycznych Srodkéw w celu uzyskania informacji
od konkurengji.

> Powinienem mie¢ $wiadomos¢, ze jakakolwiek ustna lub pisemna wymiana informagji z konkurentami
moze by¢ szkodliwa dla Grupy.

> Mam obowigzek szanowac wtasne zobowiazania pracownicze, jak réwniez zobowiazania innych oséb
w tym zakresie i nie powinienem nikogo zmusza¢ do naruszania jakichkolwiek zobowigzarn wobec
poprzednich pracodawcéw.

g ZACHECAMY DO ROZMOWY Z DZIALEM PRAWNYM: Jezeli napotkaja Panstwo problem w obszarze uczciwej konkurencji,
nalezy o tym powiedzie¢. Taka sprawe nalezy oméwié bezposrednio z prawnikiem w dziale prawnym.
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Podczas imprezy branzowej pracownik jednego z naszych
konkurentéw na réownowaznym stanowisku powiedziat mi, ze w
nadchodzacym roku jego firma planuje zwiekszy¢ optaty za swoje
ustugi o0 17% we wszystkich sektorach, a nastepnie zapytat mnie
jakie sg nasze plany. Co nalezy zrobi¢ w takiej sytuac;ji?
Konkurenci nie powinni dzieli¢ sie informacjami o swoich przysztych
planach dotyczacych cen. Powinni Parnstwo natychmiast powiedzie¢
swojemu rozméwcy, ze jego komentarz i pytanie sg niestosowne,

a nastepnie opusci¢ miejsce spotkania (najlepiej w sposéb pokazowy!).
Nastepnie nalezy zadzwonic¢ do dziatu prawnego i opowiedzie¢ o tym,
co sie wydarzyto i jak Parstwo zareagowali.

Niepodjecie ktéregokolwiek z tych dziatar moze prowadzi¢ do
wszczecia wieloletnich dochodzen, sporéw sadowych, a by¢é moze
wyrokéw pozbawienia wolnosci.

Pracowatem z wieloma réznymi klientami w jednej konkretnej
branzy. Co mam zrobic¢, jesli zapytaja mnie o praktyki swoich
konkurentow?

W takiej sytuadcji nalezy powiedzie¢, ze ochrona prywatnosci naszych
klientéw jest dla nas bardzo wazna. Klient powinien docenic fake,

ze zgodnie z tg sama zasadg, ktéra wzbrania nam wyjawiania mu
informadji o jego konkurentach, nie méwimy jego konkurentom o nim.
Stanowi to nie tylko etyczng odpowiedz na takie pytanie, ale takze
chroni Grupe przed postrzeganiem jej jako podmiotu pomagajacego
uczestnikom rynku w koordynowaniu ich postepowania poprzez
wymiane poufnych informacji dotyczacych konkurengji z naruszeniem
przepiséw o ochronie konkurendji i przepiséw antymonopolowych.

Odpowiadam na zapytanie ofertowe klienta, i dzwoni do mnie
pracownik naszego konkurenta, aby omowic proces przetargowy
i méwi mi, ze jego Firma bedzie sktadaé oferty tylko na czes¢
projektu. Zastanawia sie, czy bedziemy ubiega¢ sie o te samg
czes¢ kontraktu, czy tez nie bedziemy bardziej zainteresowani
wspoétpraca z klientem w innych czesciach $wiata. Co nalezy zrobi¢
w takiej sytuacji?

W wielu panstwach dzielenie sie informacjami na temat przetargéw

i sposobu sktadania ofert przez konkurentéw jest przestepstwem.
Nalezy natychmiast poinformowac swojego rozmoéwce, ze jego
zapytanie jest niestosowne i zakorczy¢ rozmowe telefoniczna.
Nastepnie nalezy zadzwoni¢ do dziatu prawnego i opowiedzie¢ o tym,
co sie wydarzyto i jak Parnstwo zareagowali.

Niepodjecie ktéregokolwiek z tych dziatarh moze prowadzi¢ do
wszczecia wieloletnich dochodzen, sporéw sadowych, a by¢ moze
wyrokéw pozbawienia wolnosci. Nalezy pamietad, ze nawet ustny
kontakt telefoniczny moze by¢ udowodniony na podstawie archiwum
rozmoéw, dlatego nigdy nie nalezy lekcewazy¢ potencjalnych szkéd
wynikajacych z takich kontaktow.
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Sekcja 3: Uczciwosé biznesowa

3.2 Przekupstwo i korupcja

Nasza zdolnos¢ do pozyskiwania klientow zalezy wytacznie od wartosci,
jaka dla nich tworzymy. Grupa jest zobowigzana do zapobiegania
wszelkim naruszeniom przepiséw antykorupcyjnych i antytapéwkarskich
w kazdej jurysdykgji, w ktérej prowadzi swojg dziatalnosc¢.

CO TO OZNACZA?

> Zgodno$¢ z prawem. Przekupstwo, w tym ptatna protekcja, jest przestepstwem podlegajacym
sankcjom karnym i cywilnym w wiekszosci jurysdykgji, w ktérych dziatamy.

— Przepisy antytapéwkarskie i antykorupcyjne zabraniaja oferowania, proponowania lub
przekazywania jakichkolwiek rzeczy wartosciowych w celu uzyskania nienaleznej korzysci
od urzednika panstwowego lub jakiejkolwiek osoby prywatnej, np. w postaci dziatania lub
powstrzymywania sie od dziatania w sposéb korzystny dla Grupy lub ktéregokolwiek z jej
klientéw.

— Definicja ,urzednika panstwowego” w przepisach antykorupcyjnych jest szeroka i obejmuje m.in.
pracownikéw firm, ktére sg czeSciowo witasnoscig skarbu panstwa, a takze pracownikéw partii
politycznych i kandydatéw na stanowiska polityczne.

— Ponadto zabronione jest ubieganie sie lub upowaznianie oséb trzecich do sktadania ofert i
propozydji lub przekazywania wartosciowych rzeczy.

— Zabrania sie réwniez przyjmowania od jakiejkolwiek osoby fizycznej jakichkolwiek wartosciowych
rzeczy, ktére sa lub moga by¢ postrzegane jako metoda wywarcia wptywu na Grupe lub
ktéregokolwiek z jej klientdw.

> Prowizje. W ramach naszej dziatalnosci nie tolerujemy ptacenia zadnych prowizji osobom trzecim,
ani nie przyjmujemy zadnych prowizji od oséb trzecich, chyba ze odbywa sie to za wyrazna zgoda
Grupy. Za zgoda Grupy, mozemy przyjmowac optaty za polecenie od zewnetrznych dostawcéw, takich
jak zewnetrzne firmy dostarczajace oprogramowanie lub sprzet. Jednakze, optaty za skierowanie
powinny by¢ zawsze przejrzyste dla klienta.

> Znajomos$¢ konsekwencji. Nieprzestrzeganie przepiséw antykorupcyjnych i antytapéwkarskich nie
tylko naraza Grupe na sankcje cywilne i karne, ale moze réwniez narazi¢ kazdego cztonka zespotu na
odpowiedzialno$¢ cywilng, karng - w tym ewentualne kary pozbawienia wolnosci - a takze dziatania
dyscyplinarne.

Zero tolerancji. Grupa nie toleruje zadnych form tapéwkarstwa i korupgji ani zadnych dziatan, ktére
moga by¢ postrzegane jako tapdwkarstwo lub korupcja. Tolerowanie tapéwkarstwa lub korupgji jest
niedopuszczalnym postepowaniem biznesowym bez wzgledu na miejsce prowadzenia dziatalnosci
przez Grupe.

v

Szczegbtowe wskazdwki na ten temat znajduja sie w Zasadach przeciwdziatania korupgji - link znajduje
sie w Zataczniku.

CZEGO SIE ODE MNIE OCZEKUJE?

> Moim obowigzkiem jest poznanie, zrozumienie i przestrzeganie Zasad przeciwdziatania korupcji Grupy
oraz ukonczenie obowigzkowego szkolenia w tym zakresie.

> Moim obowiazkiem jest poznanie, zrozumienie i stosowanie sie do przepiséw antykorupcyjnych i
antytapéwkarskich w jurysdykcjach, w ktérych pracuje.

> Moim obowiazkiem jest zwrdcenie sie 0 pomoc do dziatu prawnego w przypadku jakichkolwiek pytan
lub watpliwosci dotyczacych przestrzegania Zasad przeciwdziatania korupgji Grupy.

'ﬂ ZACHECAMY DO ROZMOWY Z DZIALEM PRAWNYM: Jezeli napotkaja Panstwo problem w obszarze tapdwkarstwa i
korupdji, nalezy o tym powiedzie¢. Taka sprawe nalezy oméwic bezposrednio z prawnikiem w dziale prawnym.
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Mam zamiar da¢ naszemu klientowi maty podarunek.
W jaki sposob powinienem to zrobié?

Przed wreczeniem jakiegokolwiek podarunku

klientowi Grupy nalezy oceni¢, czy dar jest dozwolony
na mocy obowiazujacych przepiséw prawa, Zasad
przeciwdziatania korupcji oraz znanych wewnetrznych
zasad pracodawcy odbiorcy. Podarunki moga by¢
przekazywane wytacznie w zwiazku ze zgodna z prawem
dziatalnoscig gospodarczg, nie moga natomiast by¢
przekazywane w celu uzyskania nienaleznej korzysci
lub doprowadzenia do jakiegokolwiek dziatania, a

takze musza mie¢ uzasadniong wartos¢ i nie by¢ zbyt
czesto przekazywane temu samemu odbiorcy. Jesli

sg one przeznaczone dla urzednikéw panstwowych,
wszelkie formy rozrywki, prezenty lub podréze musza
zostac wczesniej zatwierdzone przez dziat prawny.
Musza Panstwo stosowac sie do udzielonych Parstwu
rad. Dodatkowe praktyczne przyktady mozna znalezé w
Zasadach przeciwdziatania korupgcji Grupy.
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Sekcja 3: Uczciwo$é biznesowa

3.3 Konflikt interesow

Musimy by¢ ostrozni, aby nie podejmowac zadnych dziatan, ktére moga
by¢ sprzeczne z interesami Grupy lub moga prowadzi¢ do naruszenia jej
reputacji.

CO TO OZNACZA?

> Lojalno$¢ i dziatanie w dobrej wierze. Jako pracownicy Grupy jeste$my zobowigzani do lojalnosci i
dziatania w dobrej wierze.

> Konflikt intereséw. Potencjalny konfliktintereséw powstaje, gdy mamy kilka sprzecznych intereséw
jednoczesnie. Gdy osobisty interes jest sprzeczny z interesem Grupy, ryzykujemy naruszenie
obowiazku lojalnosci. Ma to miejsce w kazdym przypadku, gdy mozliwos¢ bezposredniego lub
posredniego uzyskania osobistych korzysci ma (lub moze mieé) wptyw na decyzje zwigzane z nasza
dziatalnoscig gospodarcza. W zwiazku z tym nalezy unikad sytuacji, w ktérych nasze osobiste interesy
mogtyby sta¢ w sprzecznosci z interesami Grupy.

Szczegbtowe wskazdwki na ten temat znajdujg sie w Zasadach dotyczacych konfliktdw intereséw
- link znajduje sie w Zataczniku.

CZEGO SIE ODE MNIE OCZEKUJE?

> Nie wolno mi angazowac sie w dziatania zewnetrzne, ktére stanowia konkurencje dla Grupy lub
pomagaja konkurentowi z Grupy.

> Wszelkie potencjalne konflikty intereséw musze zgtasza¢ kierownikowi mojego zespotu lub
Ethics & Compliance Officer.

> Mam obowiazek udzielania zlecer wytacznie na podstawie kryteridw merytorycznych, nie za$ z
powodu osobistych relagji lub potencjalnych osobistych korzysci.

> Nie wolno mi wykorzystywa¢ ani ujawnia¢ zadnych informagji biznesowych ani wiedzy na temat
jakichkolwiek mozliwosci uzyskanych w toku mojej pracy dla osobistej korzysci lub osobistego zysku.

> Jesli nie jestem pewien, czy mdj interes stawia mnie w potencjalnej sytuacji konfliktu intereséw,
powinienem omoéwic te sprawe z kierownikiem mojego zespotu.

MGj partner pracuje dla konkurenta. O czym powinienem w tej Moj bliski krewny pracuje w wiod3cej
sytuacji pamigtaé? agencji rekrutacyjnej, z ktérej ustug czesto
Nalezy mie¢ Swiadomos¢, ze jest to niezwykle delikatna sytuadja i korzystamy. Czy jest to potencjalny konflikt
nalezy ja ujawni¢ swojemu przetozonemu na pismie. Omawianie z interesow?
partnerem jakichkolwiek informacji biznesowych moze stanowic To zalezy od kilku czynnikéw, np. od tego kto
naruszenie prawa o ochronie konkurengji w Parstwa kraju. Zaréwno zajmuje sie kontaktami z agencja, jaka jest :!;9
Panstwo, jak i Panstwa partner moga zosta¢ uznani za winnych Panstwa rola lub jaka jest rola Parstwa krewnego. nl [
popetnienia przestepstwa, jesli rozmawiaja Panstwo o cenach lub Poniewaz sytuacja ta stanowi potencjalny konflikt
mozliwosciach biznesowych. intereséw, nalezy zachowac przejrzystosé w
Powinni Panstwo znac te przepisy i w razie jakichkolwiek watpliwosci tej kwestii i powiadomic o tym kierownika
skonsultowac sie z Ethics & Compliance Officer w swoim kraju. zespotu. Nalezy podja¢ odpowiednie $rodki
Ponadto, omawianie informacji biznesowych z partnerem moze zaradcze, np. poprzez zapewnienie, ze nie jest sie
narusza¢ zobowiazania do zachowania poufnosci. zaangazowanym w rozliczenia, w celu unikniecia
podejrzen o konflikt intereséw.

NAJLEPIEJ OTWARCIE OMOWIC PROBLEM | PODZIELIC SIE SWOIMI OBAWAMI: Jezeli napotkaja Pafistwo problem w obszarze
.ﬂ konfliktu intereséw, nalezy o tym powiedzie¢. Otrzymajg Paristwo pomoc i wsparcie omawiajac sprawe z kierownikiem zespotu lub
Ethics & Compliance Officer.
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3.4 Wykorzystywanie
informacji wewnetrznych

Mamy obowigzek zachowaé najwyzszg ostroznos¢ przy rozwazaniu
transakcji, ktére dotycza udziatéw Grupy, naszych klientéw,
kontrahentéw lub dostawcéw. Rozpowszechnianie informacji poufnych
lub dokonywanie jakichkolwiek transakcji w oparciu o takie informacje
jest zabronione.

CO TO OZNACZA?

> Zero tolerancji. Informacje poufne to wszelkie informacje niedostepne publicznie, co do ktérych
mozna zasadnie oczekiwad, ze w przypadku ujawnienia zostana wykorzystane przez inwestora przy
podejmowaniu decyzji o zakupie, sprzedazy lub zatrzymaniu papieréw wartosciowych.

— Grupa surowo zakazuje obrotu akcjami Capgemini SE lub innymi papierami wartoSciowymi
powiazanymi z Grupa w tzw. ,okresach zamknietych” - link do szczegétowych informacji znajduje
sie w Zataczniku. Niezaleznie od okreséw zamknietych, nie powinnismy kupowac ani sprzedawac
akcji Grupy i/lub innych powigzanych z nimi papieréw wartosciowych, jesli jestesmy w posiadaniu
jakichkolwiek informacji wewnetrznych. Podobne ograniczenia maja zastosowanie do obrotu
akcjami notowanymi na gietdzie lub innymi powigzanymi papierami wartosciowymi obecnych
lub potencjalnych klientéw, kontrahentéw lub dostawcédw Grupy, jezeli posiadaja oni informacje
wewnetrzne.

— Rozpowszechnianie informacji wewnetrznych lub wykorzystywanie informacji wewnetrznych
moze prowadzi¢ do sankgji karnych.

CZEGO SIE ODE MNIE OCZEKUJE?

> Nie wolno mi rozpowszechnia¢ informacji wewnetrznych.

> Nie wolno mi podejmowac decyzji inwestycyjnych w oparciu o informacje poufne lub informacje
wewnetrzne.

> W przypadku przydzielenia mnie do projektu, ktéry obejmuje konsolidacje, przejecie lub wspdlne
przedsiewziecie, oczekuje sie, ze ujawnie akcje i inne zwiazane z nimi papiery wartoéciowe, ktore
posiadam w drugiej spotce (z wytaczeniem papierédw posiadanych za posrednictwem funduszy
powierniczych lub podobnych podmiotéw, w przypadku ktérych nie mam swobody decyzyjnej).

> Nie wolno mikupowac ani sprzedawac akcji Capgemini SE ani zadnych innych papieréw wartosciowych
powigzanych z Grupa w okresach zamknietych.

Czy moge obracac akcjami Capgemini SE o kazdej Pracuje nad systemem klienckim, ktory daje mi
porze roku? dostep do informacji klienta. Jesli w zwigzku z
Nie. Grupa stosuje rygorystyczne zasady w tej kwestii tym kupie lub sprzedam akcje klienta, czy mozna

i okreslita okresy zamkniete, w ktérych kupno i to uzna¢ za wykorzystywanie informacji

sprzedaz akgcji Capgemini SE lub innych papieréw wewnetrznych?

wartosciowych zwigzanych z Grupg jest zabronione. Tak, zwtaszcza jesli maja Panstwo dostep do poufnych

Grupa powiadamia wszystkich cztonkéw zespotu o informagji o klientach. Ponadto, mozemy by¢

okresach zamknietych. zobowiazani do przestrzegania okreséw zamknietych
naszych klientéw w taki sam sposoéb, jak czynimy to w
odniesieniu do naszej Grupy.

‘Q ZACHECAMY DO ROZMOWY Z DZIALEM PRAWNYM: Jezeli napotkaja Panstwo problem w obszarze wykorzystywania
informacji wewnetrznych, nalezy o tym powiedzie¢. Taka sprawe nalezy oméwi¢ bezposrednio z prawnikiem w dziale prawnym.

27



Sekcja 3: Uczciwo$é biznesowa

3.5 Doktadne i zgodne
z prawdg informacje
handlowe i finansowe

JestesSmyodpowiedzialnizazapewnienie, ze utrzymujemyiudostepniamy
doktadne i zgodne z prawdg informacje handlowe i finansowe w sposéb
przejrzysty i zgodny z obowigzujgcymi terminami.

CO TO OZNACZA?

> Zgodnos¢ z prawdg. Grupa jest zobowigzana do regularnego przekazywania swoim akcjonariuszom
zgodnych z prawda i istotnych informagji.

> Wysitek grupowy. Wszyscy tworzymy informacje odnoszace sie do Grupy, jej klientéw, cztonkéw
zespotu, kontrahentéw i dostawcédw. W zwiazku z tym mamy obowiazek zapewnié, ze tworzymy
zgodne z prawda i poprawne informacje handlowe oraz zarzadzamy dokumentami z najwyzsza
starannoscia i zgodnie z nasza najlepsza wiedza.

> Zero tolerancji. Musimy zna¢ i stosowac sie do wszystkich obowiazujacych praw, przepisow i
wewnetrznych zasad dotyczacych informacji handlowych, a przede wszystkim informacji finansowych.
Kazde naruszenie prawa i przepisow moze potencjalnie skutkowaé natozeniem grzywien i
sankcjami karnymi.

CZEGO SIE ODE MNIE OCZEKUJE?

> Jestem zobowiazany zapewnié, ze znam i stosuje sie do wszystkich obowiazujacych wymogdw
prawnych, umownych i wewnetrznych dotyczacych dokumentacji i prowadzenia archiwdw istotnych
dla mojej strefy wptywdw.

> Nie wolno mi przedstawia¢ zadnej dokumentacji, ktéra mogtaby wprowadzi¢ w btad lub zmyli¢
odbiorce.

> Odpowiadajac na wewnetrzne lub zewnetrzne zapytania o informacje finansowe musze uprzednio
uzyskac¢ odpowiednia zgode.

> Mam obowiazek bezpiecznie przechowywac poufng dokumentacja handlowa, w tym wszelkie kopie
zapasowe.

Skontaktowata sie ze mng osoba z zewnatrz Musze przeprowadzi¢ kilka ocen

z pro$ba o przekazanie informacji o wynikach pracowniczych dla cztonkéw mojego zespotu.
finansowych jednej z naszych strategicznych Czy jest co$, na co nalezy uwazagé, jesli chodzi
jednostek biznesowych. Czy wolno mi przekazaé o przechowywanie tego rodzaju informacji?

takie informacje?

Tak. Jak w przypadku kazdej innej

Nie. Za przekazywanie informagji finansowych udokumentowanej informacji, wszystkie

odpowiedzialny jest bezposrednio dyrektor finansowy informacje dotyczace oceny pracowniczej
Grupy za posrednictwem dziatu kontroli finansowej musza by¢ zgodne z prawda i przechowywane
Grupy lub dziatu odpowiedzialnego za relacje z centralnie w ramach odpowiedniego lokalnego
inwestorami. Nie nalezy ujawnia¢ zadnych informacji systemu zarzadzania dokumentagja.
dotyczacych wynikéw finansowych Grupy bez uprzedniej

zgody.

ZACHECAMY DO ROZMOWY Z DZIALEM PRAWNYM: Jezeli napotkajg Parstwo problem w obszarze doktadnych i zgodnych z
.ﬂ prawda informacji handlowych i finansowych, nalezy o tym powiedzie¢. Taka sprawe nalezy oméwi¢ bezposrednio z prawnikiem w

dziale prawnym.
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3.6 Dziatalnosc polityczna

Grupa nie wspiera zadnych partii politycznych.

CO TO OZNACZA?

> Zakaz wptat ze strony Grupy. Nie przekazujemy zadnych Srodkéw pienieznych ani niepienieznych
na rzecz partii politycznych w imieniu Grupy. Obejmuje to bezposrednie i posrednie wsparcie poprzez

organizacje posredniczace.

> Promowanie szacunku. Szanujemy prawo jednostki do podejmowania dziatalnosci o charakterze
politycznym. Nigdy jednak nie powinniémy reprezentowac ani popiera¢ zadnej partii politycznej w

imieniu Grupy.

CZEGO SIE ODE MNIE OCZEKUJE?

> Nie powinienem uzywacé nazwy Grupy w celu wspierania dziatalnosci politycznej lub wydarzenia
politycznego, ani reprezentowa¢ Grupy w ramach jakiejkolwiek dziatalnosci politycznej.

> Nie wolno mi wykorzystywac zadnych zasobdw ani $rodkéw pienieznych Grupy do wspierania partii

politycznych.

Méj klient prosi nas o wsparcie jego dziatalnosci
lobbingowej i chce, abysmy dodali nasz3 nazwe do

jego listy lobbingowej. Czy to jest dopuszczalne?

Nie. Lobbing polega na wywieraniu wptywu na ustawodawstwo,
regulacje lub decyzje administracji rzagdowej. Nalezy
poinformowac klienta, ze nie mozemy lobbowa¢ w imieniu
naszych klientéw ani wspierac ich dziatar lobbingowych.

Czy ja moge podejmowac dziatania lobbingowe?

Czy bedzie to stanowi¢ dziatalnos¢ polityczng?

Poniewaz lobbing wiaze sie z przepisami antytapéwkarskimi i
antykorupcyjnymi, kandydaci i cztonkowie partii politycznych
moga zosta¢ uznani za ,urzednikéw panstwowych” - nalezy
zatem zachowac duzg ostroznos¢. Wszelkie dziatania
lobbingowe prowadzone w imieniu Grupy powinny by¢
zatwierdzane przez Grupe i powinny by¢ przejrzyste.

Wyglada na to, ze rzadz3ca partia polityczna
wkrétce sie zmieni. Czy mozemy zaoferowac

ustugi Accelerated Solutions Environment (ASE)

za darmo, aby pomac jednej z partii politycznych

w sformutowaniu swojej strategii?

W kontaktach z partiami politycznymi nie powinnismy
nigdy dostarczac¢ zadnych darowizn pienieznych ani
bezptatnego korzystania z zasobéw Grupy, poniewaz moze
to zostac uznane za darowizne lub wktad rzeczowy na
rzecz partii politycznej. Mozemy jednak traktowac partie
polityczne jako klientéw i angazowac sie w dziatalnosé
handlowa na ich rzecz na zasadzie odptatnosci. Poniewaz
nawet taka forma wspétpracy wigze sie z przepisami
antytapéwkarskimi i antykorupcyjnymi, partie polityczne
moga zostac uznane za ,urzednikow panstwowych” -
nalezy koniecznie zasiegna¢ porady prawnika z dziatu
prawnego lub Ethics & Compliance Officer wtasciwego
dla danego panstwa lub dla catej grupy.

NAJLEPIEJ OTWARCIE OMOWIC PROBLEM | PODZIELIC SIE SWOIMI OBAWAMI: Jezeli napotkaja Pafistwo problem

-2

kierownikiem zespotu lub dyrektorem personalnym.

w obszarze dziatalnosci politycznej, nalezy o tym powiedzie¢. Otrzymaja Pafstwo pomoc i wsparcie omawiajac sprawe z
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4. Stosunki
handlowe

Zalezy nam na tworzeniu
wartosci i budowaniu
dtugotrwatych reladji
opartych na wzajemnym
zaufaniu z naszymi
klientami, a jednoczesnie
na dazeniu do zyskownego
| zrGwnowazonego
rozwoju Grupy.



Sekcja 4: Stosunki handlowe

4.1 Praca z naszymi
klientami

Dazymydozapewnieniarentownegoizrownowazonegowzrostu poprzez
wspotprace z naszymi klientami w celu tworzenia dla nich wartosci dzieki
naszej wiedzy i postepowaniu.

CO TO OZNACZA?

> Klient jest na pierwszym miejscu. Nasze podejscie opera sie na hasle ,klient jest na pierwszym
miejscu”. Mierzymy nasz sukces w kategoriach wartosci, jaka tworzymy dla naszych klientéw. Naszym
priorytetem jest jak najlepsze dziatanie na rzecz klientéw.
— Mobilizujemy odpowiednie talenty, aby sprosta¢ wymaganiom naszego klienta.
— Szanujemy naszych klientéw i pracujemy w sposéb otwarty i przejrzysty.
— Jako niezalezny dostawca ustug IT obiektywnie oceniamy oprogramowanie i rozwigzania
sprzetowe pod katem wymagan klienta.
— Wspbtpracujemy z naszymi klientami budujac dtugotrwate, wyjatkowe relacje oparte na
wzajemnym zaufaniu.
— Dzielimy sie wiedza i doswiadczeniem z naszymi klientami z mysla o ich krétko- i dtugoterminowym
rozwoju i uczymy sie od nich dla wtasnego wzrostu.
> Utrzymanie naszych standardéw. Chociaz podejmujemy odwazne kroki, aby zdobywa¢ nowe
sektory rynku i spetnia¢ oczekiwania naszych klientéw, nie zamierzamy narazac na szwank standardéw
etycznych i zgodnosci z prawem Capgemini dla osiggania celéw biznesowych.

CZEGO SIE ODE MNIE OCZEKUJE?

> Wykorzystuje wszystkie swoje talenty i mozliwosci podczas pracy z klientem.

> Zachowuije sie etycznie i odpowiedzialnie wobec mojego klienta.

> Stucham mojego klienta i wspotpracuje z nim.

> Rozumiem, ze mdj klient ma do mnie zaufanie i podejmuje odwazne dziatania, by je utrzymac.
> Nie radze mojemu klientowi robi¢ niczego, co moim zdaniem nie jest zgodne z jego interesem.

> Komunikuje sie otwarcie z moimi klientami. Jestem przejrzysty i méwie im prawde. W przypadku
delikatnych lub ztych wiadomosci zasiegam porady od kierownika zespotu lub kierownictwa firmy,
dzieki czemu moge otwarcie komunikowac sie z klientem.

> Jesli mdj klient bedzie postepowat nieetycznie, poinformuje o tym kierownika mojego zespotu, Ethics
& Compliance Officer lub zgtosze sprawe na forum SpeakUp, aby uzyska¢ odpowiednie wskazéwki.

NAJLEPIEJ OTWARCIE OMOWIC PROBLEM | PODZIELIC SIE SWOIMI OBAWAMI: Jezeli napotkajg Panstwo problem
,@ w obszarze wspotpracy z klientami, nalezy o tym powiedzie¢. Otrzymajg Paristwo pomoc i wsparcie omawiajac sprawe z
kierownikiem zespotu lub pracownikami dziatu prawnego.

32 Capgemini. Kodeks Etyki Biznesowej



Klient chce, abysmy podijeli sie realizacji projektu, ale jestem zdania, ze nie ma
to faktycznego uzasadnienia biznesowego i ze nie jest to wtasciwy kierunek
dziatania. Co moge zrobi¢?

Jesli uwazaja Panstwo, ze projekt nie stworzy zadnej realnej wartosci dla klienta

lub jesli rozwiazanie, ktérego domaga sie klient, nie doprowadzi do wypracowania
prawdziwego rozwiazania problemu biznesowego, nalezy najpierw sprobowac
wptynaé na punkt widzenia klienta. Ostatecznie, jesli majg Panstwo poczucie,

ze dziatajg wbrew interesom klienta, powinni Paristwo odmowic realizacji projektu.

Méj klient prosi mnie, w duchu wspétpracy, o wykonanie dodatkowej pracy

bez koniecznosci sktadania odpowiedniego wniosku o zmiane zaméwienia lub
bez odpowiedniej korekty ceny. Czy to jest dopuszczalne?

Nie. Nalezy postepowac zgodnie z okre$lonymi procesami Grupy i upewnic sie, ze nie
dochodzi do nadmiernej eskalacji Swiadczen w odniesieniu do postanowiern umowy.
Nalezy zawsze upewnic sie, ze wykonano odpowiednie zlecenie zmiany oraz, w razie
potrzeby, korekte ceny. Otrzymanie odpowiedniej wysokosci wynagrodzenia za
wykonane ustugi nie powinno mie¢ negatywnego wptywu na wzajemna wspotprace.

Méj klient zasugerowat, ze sponsorowanie jego corocznej imprezy

sportowej pomogtoby nam w zdobyciu okreslonego kontraktu. Co moge zrobi¢
w takiej sytuacji?

Nie mozna przystapi¢ do tego typu wzajemnych negocjacji, poniewaz rozwijanie
dobrej, dtugotrwatej wspétpracy z klientami nie moze oznacza¢ akceptagji
nieuczciwych metod sprzedazy. W niektérych jurysdykcjach ten rodzaj wzajemnych
transakcji moze réwniez prowadzi¢ do podejrzen o przekupstwo.

Mam zamiar zawrze¢ umowe z klientem, z tytutu czego Grupa uzyska optaty

za polecenie ze strony jednego z dostawcow. Co nalezy zrobi¢ w takiej sytuacji?
W tej sytuacji powinni Parstwo przyjac przejrzysta postawe i poinformowac o

tym klienta. Jednakze w niektérych panstwach przekazywanie lub otrzymywanie
optat za polecenie w zwigzku z pozyskiwaniem lub utrzymaniem klienta moze

by¢ zabronione. Powinni Parstwo znac i przestrzegac prawa danego panstwa

w odniesieniu do wreczania lub otrzymywania optat za polecenie. W przypadku
jakichkolwiek watpliwosci co do zgodnosci z prawem podejmowanych dziatan,
radzimy skonsultowac sie z dziatem prawnym.

Zespot mojego klienta otrzymat specjalng premie zespotowg za swojg
dobrg prace, do ktorej w znacznym stopniu sie przyczynitem. Proponujg mi
udziat w otrzymanej premii. Czy moge sie na to zgodzi¢?

Nie. Nie moga Panstwo przyjmowac ptatnosci od klienta lub jego pracownikéw.
Narazitoby to na szwank Panstwa pozycje i przynaleznos¢ do Grupy.

Moj klient, ktory jest rowniez dostawcy Grupy, stara sie narzuci¢ nam warunki
umowne, ktére s nieuzasadnione i zupetnie odmienne od tych, ktére
negocjujemy z nim jako naszym dostawcy. Czy mozemy skorzystac z tej okazji,
aby przywrécié wzajemna réownowage i upomniec sie o ,,rowne traktowanie”?
Tak. Dazenie do uzyskania podobnych warunkéw, gdy negocjujemy z t3 sama strong
zaréwno jako klient, jak i dostawca, jest catkowicie akceptowalne. Przyjmujac takie
podejscie nalezy jednak wzigé¢ pod uwage kontekst sytuacji (w tym, w razie potrzeby,
strategie sprzedazy) oraz pozycje negocjacyjne kazdej ze stron.
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Sekcja 4: Stosunki handlowe

4.2 Wspotpraca z
kontrahentami i
srodowiskiem

Wspoétpracujemy z naszymi kontrahentami i naszym srodowiskiem, aby
stale tworzy¢ wartos$¢ dodang dla naszych klientéw i oczekujemy od nich
petnego przestrzegania prawa.

CO TO OZNACZA?

> Etyczna wspétpraca. Wspdtpracujemy z naszymi kontrahentami i Srodowiskiem w sposéb etyczny iw
duchu wspétdziatania, aby tworzy¢ nowa wartos¢ dla naszych klientéw.

— Wspodtpracujemy z kontrahentami i naszym srodowiskiem tam, gdzie uznawane wartos$ci i sposoby
zachowania s3 zgodne z naszymi standardami.

— Jestesmy transparentni wobec naszych klientéw, jesli chodzi o nasze relacje z kontrahentami i
Srodowiskiem. Nasi klienci beda informowani o wszelkich relacjach biznesowych lub umowach
dotyczacych optat za polecenie, ktérych bedziemy strona w odniesieniu do oferowanych przez
nas ustug. Tego typu informacja musi mie¢ forme pisemna i moze by¢ sformutowana jako ogélna
klauzula w warunkach umowy z klientem.

— Rozumiemy, ze w kontaktach z klientami z sektora publicznego pobieranie przez Grupe
jakichkolwiek optat za polecenie moze by¢ niezgodne z prawem.

— Oczekujemy, ze nasi kontrahenci i nasze srodowisko beda przestrzegac prawa, w tym przepisow
chronigcych uczciwa konkurencje oraz zakazujacych tapowkarstwa i korupgji.

CZEGO SIE ODE MNIE OCZEKUJE?

> Nie bede zawierat zadnych uméw z kontrahentem, ktéry dziata wbrew interesom naszego klienta.
> Nie bede zawierat zadnych umoéw z kontrahentem, ktéry tamie prawo.

> Bede wspétpracowat z naszymi kontrahentami i naszym Srodowiskiem w sposdb zgodny z zasadami
etyki i bede dbat o to, aby klienci byli Swiadomi naszych relacji z nimi.

NAJLEPIEJ OTWARCIE OMOWIC PROBLEM | PODZIELIC SIE SWOIMI OBAWAMI: Jezeli napotkajg Panstwo problem
'ﬂ w obszarze wspotpracy z kontrahentami i srodowiskiem, nalezy o tym powiedzie¢. Otrzymajg Pafstwo pomoc i wsparcie
omawiajac sprawe z kierownikiem zespotu lub pracownikami dziatu prawnego.
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Wraz z jednym z naszych kontrahentéw sktadamy oferte

w ramach duzego miedzynarodowego projektu, w ktorym
mamy podpisang umowe o optaty za polecenie. Umowa

ta obejmuje terytorium panstwa, w ktérym mogg istnieé
ograniczenia dotyczace optat za polecenie, jednak nie mam co
do tego pewnosci. Jak moge sprawdzié, czy moja oferta nie jest
niezgodna z prawem?

W niektérych panstwach wreczanie lub otrzymywanie optat

za polecenie w zwiazku z pozyskiwaniem lub utrzymywaniem
klientéw jest uznawane za przestepstwo. Powinni Panstwo

znad i przestrzegad prawa tego panstwa w zakresie pobierania
optat za polecenie. Jedli nie znajg Panstwo prawa tego kraju

lub maja Panstwo jakiekolwiek watpliwosci co do legalnosci

optat za polecenie, powinni Paristwo skonsultowac sie z dziatem
prawnym. Jesli Grupa moze zgodnie z prawem otrzymywac optaty
za polecenie na terytorium danego panstwa, nalezy zachowac
przejrzystos¢ i poinformowac o nich swojego klienta we wspétpracy z
kierownictwem kontrahenta Grupy.

Jeden z naszych kontrahentow oferuje kompleksowe i dobrze
znane rozwigzanie, natomiast istnieje alternatywne rozwigzanie
typu open-source, z ktérego mozna korzystac bezptatnie.

Co moge zrobi¢ w takiej sytuacji?

Zawsze nalezy bra¢ pod uwage dobro klienta i nigdy nie doradzac
niczego, co nie lezy w jego interesie. Rozwigzanie open-source,

cho¢ bezptatne, moze nie by¢ najlepszym rozwiagzaniem dla klienta.
Kazdy przypadek powinien by¢ oceniany indywidualnie. Z klientami
nalezy zawsze komunikowac sie otwarcie i dba¢ o to, by dziata¢ w
ich najlepszym interesie. Jesli interesy klienta i Grupy sg sprzeczne
lub wydajg sie sprzeczne, nalezy omoéwic je z kierownikiem zespotu i
zasiegnac jego rady.
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Sekcja 4: Stosunki handlowe

4.3 Wspotpraca z
naszymi dostawcami

Wspotpracujemy z naszymi dostawcami i zobowigzujemy sie do
stosowania kompleksowychizréwnowazonych procedur przetargowych.
Oczekujemy, ze nasi dostawcy beda w petni przestrzega¢ przepiséw
prawa w panstwach, w ktérych prowadzg dziatalnosc¢.

CO TO OZNACZA?

> Uczciwe i etyczne traktowanie. Za cel stawiamy sobie sprawiedliwe traktowanie naszych

dostawcédw i kontrahentéw i oczekujemy, ze nasi dostawcy beda prowadzi¢ z nami interesy w

sposéb uczciwy i etyczny.

— Zdecydowanie odradzamy zawieranie wzajemnych transakgji, takich jak wyrazanie zgody na zakup
od dostawcéw pod warunkiem, ze kupuja oni od nas.

— Oczekujemy, ze nasi dostawcy beda prowadzi¢ z nami interesy opierajac sie na uczciwych i
etycznych zasadach oraz zgodnie ze Standardami postepowania dostawcdw - link znajduje sie w
Zataczniku.

— Standardy postepowania dostawcéw Capgemini okreélajg minimalny poziom zaangazowania,
jakiego nasza firma oczekuje od swoich dostawcow w zakresie spotecznej odpowiedzialnosci
przedsiebiorstwa, etyki i przeciwdziatania przekupstwu, zgodnosci z przepisami prawa i
standardéw relacji gospodarczych.

CZEGO SIE ODE MNIE OCZEKUJE?

> Oczekuje sie ode mnie sprawiedliwego traktowania dostawcéw i podejmowania decyzji opierajac sie
na kryteriach jakosci i ceny.

> Nigdy nie zgodze sie z dostawcami na cokolwiek, co bytoby sprzeczne z interesami naszych klientéw.
> Nie bede zawierat umdw z dostawcami, ktére naruszaja prawo panstwa lub panstw, w ktérych pracuje.

> Jesli zamawiam cokolwiek w imieniu Grupy, musze przestrzegac Standardéw postepowania
dostawcéw przy wyborze nowych dostawcéw lub ocenie obecnych dostawcéw.

> Zobowigzuje sie powstrzymywaé od zawierania transakcji wzajemnych bez specjalnego
upowaznienia.

Niedawno odwiedzitem jednego z naszych Jestem w trakcie negocjacji z przedstawicielem ds.
kluczowych dostawcow i jestem zaniepokojony ich zamoéwien jednego z naszych kluczowych dostawcéw.
praktykami Srodowiskowymi. Co nalezy zrobi¢ w Mysle, ze dostawca moze skorzystac z ustug naszej
takiej sytuacji? Grupy. Czy moge zaproponowac, aby zakupili nasze
Nalezy zgtosic ten problem kierownikowi zespotu lub produkty w zamian za utrzymanie naszej wspétpracy?

lokalnemu zespotowi ds. zaopatrzenia. Grupa wdrozyta Nie. Jako Grupa powstrzymujemy sie od transakgji | S 4

[ ]
Standardy postepowania dostawcéw, ktére pozwalaja wzajemnych. Tylko w wyjatkowych sytuacjach i po [E3)
monitorowac praktyki Srodowiskowe i spoteczne naszych uzyskaniu uprzedniej zgody moze to by¢ dozwolone.
ustugodawcédw w celu zapewnienia zréwnowazonego
tanicucha dostaw.

NAJLEPIEJ OTWARCIE OMOWIC PROBLEM | PODZIELIC SIE SWOIMI OBAWAMI: Jezeli napotkaja Paristwo problem
.ﬂ w obszarze wspétpracy z dostawcami, nalezy o tym powiedzie¢. Otrzymaja Panstwo pomoc i wsparcie omawiajac sprawe z
kierownikiem zespotu lub pracownikami dziatu prawnego.
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5. Majatek
Grupy i aktywa
osob trzecich

Oczekuje sie od nas

ochrony bezpieczenstwa i
nienaruszalnosci majatku Grupy
oraz aktywow 0sob trzecich,

z kEOrymi wspotpracujemy.
Korzystamy z nich w sposob
odpowiedzialny i profesjonalny.



Sekcja 5: Majatek Grupy i aktywa oséb trzecich

5.1 Wtasnos¢
intelektualna

Witasnos¢ intelektualna jest jednym z najcenniejszych aktywéw Grupy.
Musimy zapewni¢ waznos¢ i nienaruszalnos$¢ wszystkich praw wtasnosci
intelektualnej nalezacych do Grupy, w tym praw autorskich, patentéw,
znakéw towarowych, tajemnic handlowych i informacji poufnych.
Musimy respektowac¢ prawa wtasnosci intelektualnej naszych klientéw,
konkurentéw, kontrahentow i dostawcow.

CO TO OZNACZA?

> Majatek grupy. Wszelka wtasnos¢ intelektualna wytworzona przez pracownikéw Grupy podczas
pracy na rzecz Grupy pozostaje wtasnoscig Grupy lub jej klientéw, w zaleznosci od warunkéw
umowy podpisanej z danym klientem. Nie powinnismy naraza¢ na ryzyko zadnej wtasnosci
intelektualnej Grupy lub klienta, niezaleznie od tego, czy jest ona formalnie chroniona - zaréwno w
okresie zatrudnienia jak i po odejsciu z Grupy.

CZEGO SIE ODE MNIE OCZEKUJE?

> Musze dobrze rozumied pojecie wtasnosci intelektualne;j.

> Musze upewniC sie, ze korzystam z wszelkiej wtasnosci intelektualnej nalezacej do Grupy lub oséb
trzecich w sposéb prawidtowy.

Pracuje w zespole, ktory opracowuje nowa
metodologie. Czy moge osobiscie ponownie
wykorzystac te metodologie poza pracg w Grupie?
Nie. Wszelka wtasnos¢ intelektualna, w tym metodologia,
oprogramowanie, sprzet, procesy, narzedzia i know-
how wytworzone podczas pracy dla Grupy, pozostaje
witasnoscia Grupy lub jej klienta.

Przeanalizowatem dziatania naszych konkurentéw

i znalaztem $wietng oferte. Czy moge skopiowaé

te oferte i zmodyfikowa¢ materiat do opracowania
wtasnej oferty?

Nie. Nie przywtaszczamy sobie wtasnosci intelektualnej
os6b trzecich bez ich zgody. Nieuprawnione korzystanie z
wiasnosci intelektualnej innych oséb moze narazi¢ Grupe,
a nawet poszczegdlnych cztonkdw zespotu, na pozwy
cywilne i odszkodowania.

NAJLEPIEJ OTWARCIE OMOWIC PROBLEM | PODZIELIC SIE SWOIMI OBAWAMI: Jezeli napotkaja Pafistwo problem

.ﬂ w obszarze wtasnosci intelektualnej, nalezy o tym powiedzie¢. Otrzymaja Panstwo pomoc i wsparcie omawiajac sprawe z
kierownikiem zespotu lub pracownikami dziatu prawnego.
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5.2 Informacje
poufne

Oczekuje sie od nas, ze bedziemy chronic¢ informacje poufne nalezace do
Grupy lub cztonkéw naszego zespotu, a takze do klientéw, kontrahentow

i dostawcow.

CO TO OZNACZA?

> Informacje poufne. Informacja jest uwazana za poufng,
jesli jest okreslona jako taka przez prawo lub postanowienia
umowne. Nastepujace kategorie informacji prawie zawsze
stanowig informacje poufne:

— Informacje przekazywane przez naszych klientéw,
dostawcow i kontrahentéw, ktérych Grupa zobowiazata
sie nie ujawniac.

Informacje dotyczace naszej strategii handlowej i
ekonomicznej.
Informacje na temat naszej polityki rekrutacyjnej i

jakie Grupa podjeta wobec klienta, kontrahenta lub
dostawcy w zakresie poufnosci. Pracujac dla kilku
klientéw, musimy podja¢ niezbedne kroki w celu ochrony
przed ujawnieniem informacji poufnych jednego klienta
drugiemu klientowi.

Po zakoAczeniu zatrudnienia w Grupie jestesmy
zobowiazani do zwrotu wszystkich informacji poufnych
bedacych w naszym posiadaniu oraz do przestrzegania
cigzacych na nas zobowiazan w zakresie poufnosci.

CZEGO SIE ODE MNIE OCZEKUJE?

ptacowej.
— Dane osobowe. > Jestem zobowiazany do ochrony informacji poufnych Grupy
— Know-how,  tajemnice  handlowe, patenty i i cztonkéw naszego zespotu, a takze klientéw, kontrahentéw i

oprogramowanie opracowane w ramach Grupy.

Ochrona. Podejmujemy odpowiednie i uzasadnione dziatania,

w tym odpowiednie $rodki bezpieczefstwa, w celu ochrony

poufnych informacji dotyczacych Grupy, cztonkéw zespotdw,

klientéw, kontrahentéw i dostawcow:

— Jestesmy zobowiazani zachowa¢ poufnos¢ informagji
handlowych naszych klientéw i dostawcéw. Mamy
obowigzek S$cisle przestrzega¢ wszelkich zobowigzan,

v

Czesto pracuje zdomu lub w innych miejscach poza miejscem

pracy. Jakie s3 moje obowigzki w zakresie informacji
poufnych?
Wszystkie informacje poufne powinny by¢ traktowane z

dostawcow przed nieuprawnionym ujawnieniem lub dostepem.

> Jestem zobowiazany unika¢ publicznego omawiania informacji
poufnych w miejscach, w ktérych rozmowy moga byc
monitorowane.

Czesto podrozuje i lubie zapisywac poufne dane na
nosniku USB. Czy to jest wtasciwe zachowanie?

W przypadku czestych podrézy i koniecznosci posiadania
poufnych informacji na no$niku USB lub innym urzadzeniu
przenosnym, nalezy te dane zaszyfrowac, aby zapobiec ich
nieuprawnionemu uzyciu lub ujawnieniu.

zachowaniem tych samych standardéw bezpieczenstwa zaréwno

poza siedzibg, jak i w biurze. Kopie papierowe nie moga by¢

dostepne dla 0séb nieupowaznionych i musza by¢ odpowiednio

utylizowane. Zaleca sie unikanie wykonywania wydrukéw
informacji poufnych poza srodowiskiem biurowym.

Wraz ze wspotpracownikiem wybieram sie poza miejsce

Jestem bardzo aktywny na portalach spotecznosciowych.

Czy moge mowic na temat mojej obecnej roli i
obowigzkow w ramach Grupy na tych stronach
internetowych?

Tak. Mozna przedstawi¢ w zarysie swoja role i obowigzki, o
ile nie ujawnia sie zadnych informacji poufnych. Jednakze

pracy. Czy mozna rozmawia¢ o pracy w miejscu publicznym?
Mozna rozmawiac o pracy, ale nalezy uwazaé, aby rozmowa nie
zostata podstuchana. Nie nalezy wymienia¢ nazwy Grupy, ani tez
zadnego klienta, kontrahenta ani nazwisk oséb fizycznych, jezeli
rozmowa moze by¢ podstuchana. Nalezy zachowac szczegélna
ostrozno$¢ podczas rozmoéw telefonicznych w miejscach
publicznych lub korzystania z laptopa w sytuadji, gdy inne osoby
moga spogladac¢ na monitor komputera przez ramie.

biorac pod uwage dzisiejsze realia wskazane moze by¢
zminimalizowanie lub nawet powstrzymanie sie od takich
odniesien, poniewaz Panstwa stowa moga zostaé¢ wyrwane
z kontekstu. Nalezy zawsze pamietac o swoim zwigzku

z Grupa podczas zamieszczania informacji w mediach
spotecznosciowych. Nie nalezy w zaden sposéb wypowiadac
sie w imieniu Grupy, chyba ze zostaniecie Panstwo do tego
wyraznie upowaznieni.

NAJLEPIEJ OTWARCIE OMOWIC PROBLEM | PODZIELIC SIE SWOIMI OBAWAMI: Jezeli napotkaja Pafstwo problem w
obszarze informacji poufnych, nalezy o tym powiedzieé. Otrzymaja Pafistwo pomoci wsparcie omawiajac sprawe z kierownikiem
zespotu lub pracownikami dziatu prawnego.
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Sekcja 5: Majatek Grupy i aktywa oséb trzecich

5.3 Ochrona danych
osobowych

Prawna ochrona danych i bezpieczenstwo danych osobowych s3
kluczowymi kwestiami dla kazdej spotki Capgemini. Ryzyko finansowe
i ryzyko utraty reputagji jest zbyt wysokie. Capgemini stworzyta silna
wewnetrzng kulture ochrony danych i skuteczny program ochrony
danych osobowych, aby chroni¢ firme przed tego rodzaju zagrozeniami.

CO TO OZNACZA?

> Szerokie pojecie. Pojecie danych osobowych jest bardzo szerokie, poniewaz odnosi sie do kazdego
rodzaju danych, ktére pozwalaja na bezposrednig lub posrednig identyfikacje osoby fizycznej.
W zwiazku z tym nie tylko informacje takie jak imie, nazwisko i adres e-mail beda traktowane jako
dane osobowe, ale takze informacje takie jak dane logowania i adresy IP, poniewaz umozliwiajg one
posrednia identyfikacje osoby.

> Szerokie zastosowanie. Nalezy zauwazy¢, ze przepisy o ochronie danych osobowych maja
zastosowanie do kazdego przetwarzania danych osobowych, niezaleznie od kontekstu, w jakim dane
osobowe s3 przetwarzane. Innymi stowy, dane osobowe przetwarzane w kontekscie biznesowym
lub w ramach stosunku pracy podlegaja takim samym zasadom, jak w odniesieniu do prywatnych
dziatan zwigzanych z przetwarzaniem.

Ochrona danych nie jest traktowana powaznie wytgcznie w Unii Europejskiej. Mimo ze
ochrona danych jest czesto postrzegana jako kwestia charakterystyczna dla Unii Europejskiej,
ustawodawstwo zwigzane z ochrong danych osobowych jest coraz czesciej przyjmowane poza
Unig Europejska (UE) i w duzym stopniu zalezy od wymogoéw prawnych UE. Ponadto Capgeminijest
przekonana, ze w celu skutecznej realizacji obowigzkéw w zakresie ochrony danych osobowych w
catej organizacji, musi ona stosowac te same zasady niezaleznie od lokalizacji geograficzne;j.

> Zasady maj3 zastosowanie rowniez do przetwarzania danych. Capgeminibardzo powaznie traktuje
ochrone danych i w zwiazku z tym okreslita szereg zasad i procedur, ktére okreslaja zobowigzania,
jakie Capgemini przyjmuje na siebie podczas przetwarzania danych osobowych zaréwno w imieniu
wiasnym, jak i w imieniu swoich klientéw.

v

CZEGO SIE ODE MNIE OCZEKUJE?

> Musze ukonczy¢ odpowiednie szkolenie z zakresu ochrony danych osobowych.

> Zawsze upewniam sie, ze zbieram dane osobowe tylko z waznej przyczyny, a dane osobowe, ktére
zbieram, to tylko te dane, ktére sa mi absolutnie niezbedne. Nie zbieram danych osobowych
.na wszelki wypadek”, gdyz mogtyby sie okazac przydatne w przysztosci.

> Powinienem witasciwie udokumentowac dziatania zwigzane z przetwarzaniem, ktére podejmuije,
korzystajac z narzedzi udostepnionych przez spotecznos¢ zajmujaca sie ochrong danych.

> Powinienem stosowac sie do przepiséw o ochronie danych osobowych obowiazujacych
w jurysdykcjach, z ktérych dane osobowe s3 gromadzone i w ktérych sg przetwarzane lub
wykorzystywane.

NAJLEPIEJ OTWARCIE OMOWIC PROBLEM | PODZIELIC SIE SWOIMI OBAWAMI: Jezeli napotkaja Pafstwo problem w
'ﬂ obszarze ochrony danych osobowych, nalezy o tym powiedzie¢. Otrzymajg Pafstwo pomoc i wsparcie omawiajac sprawe z
kierownikiem zespotu lub inspektorem ochrony danych.
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Nasz kontrahent chce zaproponowaé swoje szkolenia
wszystkim pracownikom w moim dziale i poprosit mnie o
liste mailingowa. Czy moge mu dostarczy¢ te listg?

Nie. Przed udostepnieniem takich informacji nalezy
zweryfikowac z lokalnym inspektorem ochrony danych
osobowych, jakie nalezy podja¢ uprzednio dziatania.

Lokalny inspektor ochrony danych osobowych pomoze
Panstwu okresli¢, jakie srodki nalezy rozwazy¢ i wdrozyé.

Zawarlismy umowe z klientem z siedzibg w UE, ktora
bedzie wymagata przetwarzania danych osobowych
dotyczacych jego klientow i pracownikéw. Czes¢ ustug
jest Swiadczona przez Grupe na terytorium Indii.

Czy moge wystaé dane osobowe do Indii?

W UE rygorystyczne przepisy prawne reguluja ochrone
danych osobowych. W przypadku przekazywania danych
poza terytorium UE musimy zagwarantowac co najmniej
réwnowazny poziom ochrony. W tym celu Capgemini przyjeta
wigzace reguty korporacyjne, ktére gwarantujg, ze kazde
przekazanie danych osobowych innemu podmiotowi
Capgemini poza UE odbywa sie z zachowaniem odpowiedniego
poziomu ochrony. Jednakze aby sprosta¢ réznym
wymaganiom wynikajacym z faktu przekazywania danych do
Indii lub dostepu do danych przez Capgemini India nalezy
skontaktowac sie z lokalnym inspektorem ochrony danych

osobowych.

Otrzymatem omytkowo przestane mi informacje
dotyczace wynagrodzen cztonkéw mojego zespotu.

Co nalezy zrobi¢ w takiej sytuacji?

Natychmiast po powzieciu wiedzy o takim btedzie, powinni
Parstwo unikac czytania i korzystania z przedmiotowych
informacji. Nalezy skasowac¢ btednie przestang wiadomos¢
e-mail i skontaktowac sie z osobg, ktéra ja do Panstwa wystata.
Jesli otrzymaja Panstwo wydrukowana kopie, nalezy zwrdcic ja
nadawcy w zaklejonej kopercie. Nie nalezy wykorzystywac tych
informacji w zaden sposéb i w zadnym celu. Nalezy rowniez
niezwtocznie skontaktowac sie z lokalnym inspektorem
ochrony danych osobowych lub wtasciwym inspektorem
bezpieczenstwa cybernetycznego, aby zgtosic¢ ten incydent.
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Sekcja 5: Majatek Grupy i aktywa oséb trzecich

5.4 Korzystanie z
aktywow i zasobow
Grupy i osob trzecich

Jestesmy osobiscie odpowiedzialni za ochrone majatku Grupy oraz
znajdujacych sie pod naszg kontrola aktywéw i zasobéw o0so6b trzecich.

CO TO OZNACZA?

> Odpowiedzialne i profesjonalne wykorzystanie. Wykorzystujemy aktywa i zasoby, ktére naleza do

Grupy, aby pomdéc nam w osiggnieciu naszych celéw biznesowych.

— Dbamy o aktywa i zasoby 0séb trzecich w taki sam sposéb, jakby byty one nasze.

— Nie wolno nam uzyskiwa¢ dostepu, wykorzystywa¢ lub prébowaé wykorzystywaé zasobdw
elektronicznych Grupy lub oséb trzecich w celu uzyskania dostepu, przechowywania, wysytania,
zamieszczania lub publikowania materiatéw, ktére sa niewtasciwe. Obejmuje to materiaty
o charakterze pornograficznym, seksualnym, wszelkie tresci obsceniczne, rasistowskie,
seksistowskie lub w jakikolwiek inny sposéb dyskryminujace, grozace lub napastliwe, osobiécie
obrazliwe, zniestawiajace lub niezgodne z prawem.

— Oczekuje sie od nas, ze podejmiemy niezbedne kroki w celu ochrony wszelkich aktywéw i
zasobdéw Grupy i/lub 0séb trzecich, ktére znajduja sie pod nasza kontrola, przed utrata, kradzieza i
nieuprawnionym ujawnieniem.

CZEGO SIE ODE MNIE OCZEKUJE?

> Dbam o ochrone aktywdw i zasobdw Grupy oraz 0séb trzecich.

> Korzystam z zasobdw fizycznych i elektronicznych Grupy wytacznie w celach stuzbowych, z wyjatkiem
drobnych okolicznodci, w ktérych dozwolony jest uzytek osobisty.

> Przyjmuje do wiadomosci, ze korzystanie z sieci Grupy w celu przesytania lub przechowywania
materiatow jest kontrolowane przez Grupe.

> Oczekuje sie ode mnie zapoznania sie z lokalnymi zasadami bezpieczenstwa lub uzytkowania
zasobdw informatycznych.

Organizuje duzg osobisty impreze poza pracg i musze sie Wychodze na obiad. O czym powinienem
upewni¢, Ze mam wystarczajyco duzo ulotek do rozdania. mysle¢ w kategoriach bezpieczenstwa,
Czy moge korzystac¢ z kserokopiarek Grupy? zanim opuszcze swoje biurko?

Nie. Nie jest to wtasciwe wykorzystanie zasobow Grupy. Zawsze nalezy miec przy sobie przepustke,

zablokowac ekran komputera i upewnic sie,
Czy moge korzystac z dostepu do Internetu w pracy, ze wszystkie poufne lub wrazliwe informacje
aby przegladac Internet w celach osobistych? sg przechowywane w bezpiecznym miejscu.
Ograniczone korzystanie z narzedzi komunikacyjnych, takich jak Nalezy upewnic sie, ze komputer jest fizycznie
poczta elektroniczna i Internet, moze by¢ dopuszczalne, jesli zabezpieczony za pomocg urzadzenia takiego
nie pociaga za soba zadnych kosztéw i nie koliduje z Paristwa jak linka bezpieczenstwa, aby zapobiec jego
obowiazkami zawodowymi. zgubieniu lub kradziezy, zwtaszcza jesli pracuja
Ogblnie rzecz biorac, w godzinach wolnych od pracy mozna Panstwo na laptopie.
okazjonalnie uzywac stuzbowego laptopa do celéw osobistych.
Nie wolno jednak instalowa¢ nieautoryzowanego oprogramowania.

NAJLEPIEJ OTWARCIE OMOWIC PROBLEM | PODZIELIC SIE SWOIMI OBAWAMI: Jezeli napotkaja Paristwo problem w
.ﬂ obszarze korzystania z majatku Grupy i aktywéw oséb trzecich, nalezy o tym powiedzie¢. Otrzymajg Parfistwo pomoc i wsparcie
omawiajac sprawe z kierownikiem swojego zespotu.
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6. Spoteczna
odpowiedzialnos¢
przedsiebiorstwa
(CSR)

Jako odpowiedzialni obywatele
wspieramy spotecznosci

| szanujemy Srodowisko,

w kEorym dziatamy.



Sekcja 6: Spoteczna odpowiedzialno$é przedsigbiorstwa (CSR)

6.1 Przyczynlanle sie
do rozwoju spotecznosci

Grupa zobowiazuje sie do wywierania pozytywnego wptywu na
spotecznosci, w ktorych sie znajduje i w ktérych dziata. Jako wiodaca
odpowiedzialna firma, Grupa opracowata i wdrozyta Strategie Integragji
Cyfrowej, ktérej celem jest skoncentrowanie swojej pracy na rzecz
spotecznosci poprzez zmniejszenie przepasci cyfrowej i umozliwienie
osobom znajdujagcym sie w niekorzystnej sytuacji przezwyciezenia
skutkéw wykluczenia cyfrowego.

CO TO OZNACZA?

> Integracja cyfrowa. Nasza praca na rzecz spotecznosci polega na przekazywaniu podstawowych,
specjalistycznych umiejetnosci cyfrowych i technologicznych osobom wykluczonym cyfrowo w
celu uczynienia z technologii cyfrowej szansy dla wszystkich. W ramach tego przedsiewziecia
wspétpracujemy z réznymi lokalnymi partnerami z organizacji pozarzadowych i innowatorami
spotecznymi, aby stworzy¢ trwate pozytywne oddziatywanie w spotecznosciach na catym $wiecie.

> Zachecamy do zaangazowania. Zaangazowanie naszych pracownikéw jest dla nas podstawowym
sposobem przetozenia tej ambicji na rzeczywistos¢. Dazymy do tego, aby wszyscy pracownicy
odgrywali aktywna role i wywierali dobroczynny wptyw jako Architekci Pozytywnej Zmiany.

CZEGO SIE ODE MNIE OCZEKUJE?

> Zachecam do udziatu w naszych inicjatywach z zakresu Spotecznej Odpowiedzialnosci Biznesu (CSR).
> Przed wykorzystaniem czasu pracy w ramach wolontariatu uzyskam odpowiednie zezwolenia.

> Uzyskam odpowiednie zezwolenia przed uzyciem nazwy Grupy i jej zasobdéw do wsparcia organizacji
pozarzadowej.

Chciatbym wzigc udziat w dziatalnosci wolontariackiej
z naszy lokalng organizacjg charytatywng w

ciggu tygodnia pracy. Czy Grupa przewiduje dni
wolontariatu?

Nalezy zapoznac sie z lokalnie obowigzujacymi zasadami
dotyczacymi tego, co jest w tym zakresie dozwolone.

W niektérych panstwach niektore spétki Grupy pozwalaja
na przeznaczenie kilku dni na wolontariat, szczegélnie

w przypadku udziatu w imprezie wolontariackiej
organizowanej przy wspotpracy z organizacja wspierang
przez Grupe.

Jestem aktywnie zaangazowany w dziatalnos¢

lokalnej grupy spotecznej i organizujemy duze

wydarzenie. Czy Grupa moze sponsorowac lub

udostepnic sale konferencyjne na to wydarzenie?

Wszelkie darowizny, prezenty i wktady rzeczowe musza

by¢ uprzednio zatwierdzone. Nalezy skonsultowac z 0;
kierownikiem swojego zespotu, jaki poziom akceptadji B
jest wymagany w danym przypadku. W sprawe moze by¢
zaangazowany dziat prawny, podatkowy, personalny,

a nawet dziat komunikacji. Ponadto nalezy sprawdzi¢,

czy organizacja, na rzecz ktérej ma by¢ przekazana

darowizna przekaza¢, postepuje zgodnie z zasadami

Grupy. Grupa nie sponsoruje organizadji religijnych ani
politycznych.

NAJLEPIEJ OTWARCIE OMOWIC PROBLEM | PODZIELIC SIE SWOIMI OBAWAMI: Jezeli napotkaja Paristwo problem w
ﬂ obszarze pracy na rzecz spotecznosci i integracji, nalezy o tym powiedzie¢. Otrzymaja Pafistwo pomoc i wsparcie omawiajac
sprawe z kierownikiem zespotu, krajowym przedstawicielem ds. CSR lub Ethics & Compliance officer.
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6.2 Minimalizowanie wptywu
na srodowisko naturalne

Zdajemy sobie sprawe z tego, ze dziatalnos¢ gospodarcza ma wptyw
na Srodowisko naturalne i zobowigzujemy sie do minimalizowania tego

wptywu.

CO TO OZNACZA?

> Szacunek dla srodowiska. Grupa stawia sobie za cel okreslenie

i przestrzeganie wszystkich wymogdéw prawnych i innych

stosownych wymogdéw zwigzanych z wptywem jej dziatalnosci

na srodowisko naturalne.

— Staramy sie minimalizowa¢ negatywny wptyw dziatalnosci
Grupy na $rodowisko naturalne, na przyktad w odniesieniu
do: emisji zwiagzanych ze zuzyciem energii w naszych
biurach i centrach danych oraz podrézami stuzbowymi,
gospodarowania odpadami, zarzadzania zasobami
informatycznymi a takze dziatalnosci zaopatrzeniowe;.

> Innowacja w celu zmniejszenia wptywu. Wykorzystujemy i
dostosowujemy nasze mozliwosci i wiedze specjalistyczna, aby
pomdc naszym klientom zmniejszy¢ ich wptyw na $rodowisko
naturalne i osiagnac ich cele Srodowiskowe.

Podrézuje za granice i istnieje mozliwos$¢ wyjazdu
pociggiem lub samolotem. Co mam wybra¢?

Po pierwsze, nalezy sprawdzié¢, czy podréz w ogéle jest
konieczna. Grupa oferuje liczne wirtualne narzedzia
pracy, takie jak platforme Microsoft Teams oraz
dedykowane przestrzenie do wideokonferencji. Jesli
jednak podréz stuzbowa jest konieczna, nalezy znalez¢
réwnowage miedzy czasem, kosztami i wptywem na

Srodowisko. Podroz koleja ma zazwyczaj wptyw na emisje

dwutlenku wegla 6-10 razy mniejszy niz lot samolotem
na takg samg odlegtos¢, natomiast loty bezposrednie
s3 na ogot bardziej efektywne pod wzgledem emisji
dwutlenku wegla, niz loty z przesiadkami. Dodatkowo
takséwki lotniskowe moga znacznie zwiekszy¢ koszty i
emisje dwutlenku wegla podczas podrézy. Rozwazenie
czasu, kosztéw i wptywu na srodowisko w trakcie catej

podrézy pomoze Panstwu podjaé wtasciwg decyzje, ktéra
moze wesprzec nasze cele Srodowiskowe i by¢ w zgodzie

z potrzebami naszej firmy i naszych klientéw.

CZEGO SIE ODE MNIE OCZEKUJE?

> Przestrzegam przepisow dotyczacych ochrony srodowiska oraz
odpowiednich zasad Grupy i wytycznych lokalnych.

> Oczekuje sie, ze bede minimalizowat wptyw mojej pracy
na $rodowisko. Obejmuje to podejmowanie Swiadomych
wyboréw, ktére minimalizuja wptyw emisji dwutlenku
wegla podczas podrézy stuzbowych, oszczedzanie energii w
naszych biurach i centrach danych, uwzglednianie wptywu
decyzji o zakupie na $rodowisko, zmniejszanie ilosci odpadéw
dzieki programom recyklingu i unikanie tworzyw sztucznych
jednorazowego uzytku, a takze przyczynianie sie do innych
inicjatyw ekologicznych.

> Poszukuje nowych mozliwosci na wprowadzanie innowagji u
moich klientéw, aby wykorzysta¢ nasz biznes i mozliwosci do
przeksztatcania technologii do wspierania klientéw w realizacji
ich celéw Srodowiskowych.

Regularnie otrzymuje informacje i porady na

temat wspétdzielenia przejazdéw lub redukgji
wykorzystania plastiku i czesto zaleca sie mi gasi¢
$wiatto i drukowaé dwustronnie. Czy moje osobiste
dziatania naprawde maj3 znaczenie?

Zdecydowanie. W firmie wielkosci Capgemini
indywidualne dziatania podejmowane w catej Grupie
moga szybko przetozy¢ sie na znaczace efekty. Jesli
muszg Panstwo dojezdzac do biura, korzystanie z
carsharingu lub podrézowanie transportem publicznym
moze przyczynic¢ sie do zmniejszenia emisji dwutlenku
wegla i zmniejszenia zanieczyszczenia powietrza w
miastach. Unikanie tworzyw sztucznych jednorazowego
uzytku nie tylko zmniejsza ilos¢ tworzyw sztucznych
trafiajacych na wysypiska $mieci i do srodowiska
morskiego, ale takze pozwala na unikniecie marnowania
energii i materiatéw uzywanych do ich produkgji.

W przypadku, gdy oswietlenie biurowe nie jest
zautomatyzowane, prosimy o wytaczanie Swiatet po
zakonczeniu spotkania. W przypadku gdy drukowanie
jest niezbedne, wybér druku dwustronnego radykalnie
zmniejsza zuzycie papieru, zmniejszajac tym samym
wptyw na Srodowisko zaréwno podczas drukowania,
jak i catego cyklu zycia papieru.

NAJLEPIEJ OTWARCIE OMOWIC PROBLEM | PODZIELIC SIE SWOIMI OBAWAMI: Jezeli napotkaja Paistwo problem w

-2

obszarze wptywu na $rodowisko naturalne, nalezy o tym powiedzie¢. Otrzymaja Pafstwo pomoc i wsparcie omawiajac sprawe
z kierownikiem swojego zespotu lub krajowym przedstawicielem ds. CSR.
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https://talent.capgemini.com/global/pages/about_us/our_group/ethicsandcompliance/policies__guidelines/policies/conflict_of_interest/
https://talent.capgemini.com/global/pages/about_us/our_group/ethicsandcompliance/speakup/
https://www.capgemini.com/speakup/
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https://talent.capgemini.com/global/pages/about_us/our_group/ethicsandcompliance/ethics__compliance_network_new/
https://talent.capgemini.com/global/pages/about_us/our_group/ethicsandcompliance/policies__guidelines/policies/blue_book_intro/
https://talent.capgemini.com/global/pages/about_us/our_group/ethicsandcompliance/policies__guidelines/policies/Group_Anti_Corruption_Policy/
https://talent.capgemini.com/global/pages/about_us/our_group/ethicsandcompliance/policies__guidelines/policies/group_competition_laws_policy/
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https://talent.capgemini.com/global/pages/hubs/global_functions/Finance_Community/Rules_and_Policies/closed_periods/
https://talent.capgemini.com/global/pages/about_us/our_group/ethicsandcompliance/policies__guidelines/policies/code_of_business_ethics/
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Capgemini
Place de I'Etoile - 11, rue de Tilsitt
75017 PARIS - France

Strona internetowa Ethics & Compliance Hub on Talent:
http://talent.capgemini.com/ethicsandcompliance
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