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Drodzy wspotpracownicy,

Nasze wartosci i zasady stanowig fundament naszej dziatalnosci gospodarczej oraz postepowania
wobec siebie nawzajem i 0séb, z ktérymi prowadzimy interesy. W firmie TK Elevator dgzymy do
doskonatosci i zobowigzujemy sie przestrzegac najwyzszych standarddw, nie tylko w zakresie
oferowanych klientom produktéw i ustug, lecz réwniez metod pracy.

Nasza odpowiedzialnos$¢ jako spétki wykracza poza przestrzeganie ustaw i rozporzadzen krajéw,

w ktoérych dziatamy; musimy réwniez chronié i rozwija¢ nasza reputacje jako jednego z czotowych
przedsiebiorstw w branzy dzwigowej zaréwno poprzez oferowywanie naszym klientom innowacyjnych
produktow i ustug, jak i tworzenie srodowiska, w ktédrym beda chciaty pracowac przyszte pokolenia.

W tym kontekscie Kodeks postepowania TK Elevator podaje wytyczne pozwalajgce przeksztatci¢ nasze
ambicje i zasady na dziatania realizujgce nasza wizje ,,Siegnijmy dalej”. Kodeks okresla wyrazne
standardy zachowan kazdego z pracownikéw i catej spotki.

Wskazuje on rowniez, jak utrzymywac relacje z klientami, dostawcami i innymi zainteresowanymi osobami.

Ponadto Kodeks jest wyrazem naszego postrzegania TK Elevator jako ,,dobrego obywatela”,
$wiadomego odpowiedzialnosci wobec spoteczenstwa i srodowiska.

Wszyscy odgrywamy integralng role w ksztattowaniu naszej firmowej kultury w TK Elevator. Nasze
zachowania wobec siebie nawzajem i 0séb, z ktérymi dokonujemy transakciji, stale przeksztatcajg

i redefiniujg nasz obraz jako spétki. Oczekujemy, ze kazdy menedzer i pracownik bedzie swiadomy
swojej roli jako ambasadora marki TK Elevator, jej tozsamosci, zasad i wartosci oddanych w Kodeksie
postepowania. Wszyscy bez wyjgtku ponosimy odpowiedzialno$¢ za dziatania i reputacje naszej Spotki.

Oproécz ogdlnych wytycznych, w Kodeksie postepowania podano réwniez dodatkowe informacje

0 zachowaniach oczekiwanych od wszystkich pracownikow. Tytutem wsparcia pracownikéw w dawaniu
z siebie co maja najlepszego i ciggtym dazeniu do doskonatosci, przewodnik zawiera réowniez
praktyczne przyktady z naszej codziennej pracy, ktére wymagajg odwotania sie¢ do Kodeksu.

Prosimy o zapoznanie sie z Kodeksem postepowania TK Elevator, a takze porozmawianie o nim ze
wspoétpracownikami. Otwarta komunikacja, rowniez dotyczgca tematow drazliwych, pomoze nam
dodatkowo wzmocni¢ naszg kulture korporacyjng i reputacje.

Dziatajgc zgodnie z Kodeksem postepowania, bedziemy nadal dazy¢ do doskonatosci i codziennie
ksztattowac naszg tozsamos¢ TK Elevator.

Siegnijmy dalej!
Kierownictwo TKE
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WSTEP

W TK Elevator zobowigzujemy

sie przestrzegac najwyzszych
standardow, zarowno jako jednostki,
jak 1 organizacja. Zasady TK Elevator
bezposrednio odzwierciedlajg nasze
dazenie do doskonatosci. Niniejszy
Kodeks postepowania zapewnia
naszym pracownikom wskazowki
pomagajgce 0siggnac ten

ambitny cel.
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Sednem naszej dziatalnosci

sg ustugi, a jego zywym
ucielesnieniem nasi pracownicy.
Zaangazowanie i wyniki

kazdego pracownika oraz

ich wktad w najlepszg wersje
naszych produktéw i ustug,
naszej organizacji i nas samych
sg czynnikiem decydujgcym

o codziennych postepach Spofki.
Zachecamy pracownikow do
ciggtego rozwoju i udzielamy im
wsparcia w tym rozwoju.

Jestesmy dumni, ze stanowimy czes¢ jednej spotki,

TK Elevator. Nasza Spotka szanuje réznorodnosé
jako jedna z wielu pozytywnych cech TK Elevator,

ktora jest przedsiebiorstwem faktycznie globalnym.

Dla nas samych réznorodne punkty widzenia
stanowig okazje do uczenia sie od siebie nawzajem.
Budujemy zgodnos¢ i zaufanie miedzy zespotami,
unikajgc dyskryminaciji. Zachecani optymistyczna
wizjg przysztosci, dziatamy razem, ze wspdlnym
poszanowaniem i empatia, na rzecz tworzenia
bezpiecznego i ambitnego srodowiska, do ktérego
beda chciaty dotagczyé przyszte pokolenia.

TK Elevator postepuje jako odpowiedzialna
firma-obywatel. Aktywnie angazujemy sig

w zréwnowazony rozwagj i ochrone srodowiska.
Jako sygnatariusz Globalnego Uktadu Narodéw
Zjednoczonych TK Elevator realizuje Cele

Zréwnowazonego Rozwoju, prowadzac dziatalnosc

w zgodzie z przyjetymi w nim dziesiecioma zasadami.
Zobowigzujemy sie przestrzegac¢ Powszechnej
Deklaracji Praw Cztowieka ONZ i standardow pracy
Miedzynarodowej Organizacji Pracy (MOP), tego
samego wymagamy tez od naszych dostawcow.

Osig naszych wartosci jest bezpieczenstwo naszych
klientow, wspotpracownikow i wszystkich osob
stykajacych sie z naszymi produktami. W tym

celu przestrzegamy najwyzszych standardéw,
zwtaszcza dotyczacych bezpieczenstwa. W zwigzku
z tym priorytetowo traktujemy bezpieczenstwo

i higiene miejsca pracy. Rozwijamy, wytwarzamy

i konserwujemy bezpieczne produkty zapewniajace
zréwnowazony rozwoj.

Dziatamy w sposob uczciwy i budujemy zaufanie
poprzez mowienie prawdy, szacunek i przejrzystosc¢.
Szanujemy reguty, zaréwno wewnetrzne i zewnetrzne,
krajowe i miedzynarodowe. Dystansujemy sie

od prowadzenia dziatalno$ci, osiggania celow

lub rozwijania naszych produktéw i ustug

z wykorzystaniem praktyk i zachowan, ktére sg
nieetyczne lub bezprawne. Rozwigzujemy biezace
problemy w sposob odwazny i postrzegamy
konstruktywny konflikt jako okazje do rozwoju.

Angazujemy sie jako przedsigbiorcy, postepujac
wedtug naszej dtugoterminowej wizji, aby stale
osiggac zyskowny i zrownowazony wzrost. Nie
jestesmy w tym sami. Nieodtgcznym elementem
tego dtugoterminowego planu sg nasi dostawcy.

Od dostawcow wymagamy, aby realizowali te same
wysokie standardy, wspolne wartosci i szacunek dla
prawa.

Podstawa naszej historii sukcesu sg Kodeks
postepowania i zasady TK Elevator.

PONIZSZE SZESC PODSTAWOWYCH ZASAD ZAPEWNIA WSKAZOWKI

TK ELEVATOR JAKO SPOLCE, A TAKZE JEJ PRACOWNIKOM. STANOWIA
ONE ODZWIERCIEDLENIE NASZEJ MENTALNOSCI | ZACHOWAN, A TAKZE
SPOSOBU, W JAKI CHCEMY RAZEM PRACOWAC.
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NASZE ZASADY

TK ELEVATOR

Zyskowny wzrost i Swietne wyniki realizujemy Budujemy zaufanie, méwigc prawde i pokazujac, ze
poprzez zdefiniowanie i dziatanie wedtug nie boimy sie rozwigzywac faktycznych problemow.
dtugoterminowej wizji, ustalajgc ambitne cele

i upowazniajgc nas samych i innych do postepowania
zgodnie z nimi

Wspieramy siebie nawzajem w demonstrowaniu
autentycznych zachowan, rozwoju i osigganiu petnego
potencjatu

8 KODEKS POSTEPOWANIA
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Budujemy bezpieczne srodowisko, chcac zmniejszy¢ Jestesmy jedna firma TK Elevator, majgca zbiezne cele
globalng liczbe $miertelnych wypadkéw w pracy do w roznych obszarach geograficznych i funkcjonalnych
zera

Utatwiaj'zycie naszym
kliento

Sednem naszej dziatalnosci sg klienci - chcemy
byc¢ spotkag zapewniajgca najtatwiejszg wspotprace
i wyjgtkowa obstuge

NASZE ZASADY TK ELEVATOR
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Produkty i ich bezpieczenstwo

Rozwijamy i wytwarzamy innowacyjne, techniczne rozwigzania

cyfrowe z korzyscig dla osob uzywajgcych naszych produktéw.

S3 one projektowane tak, aby zaspokajac indywidualne potrzeby

klientow. TK Elevator dgzy do zapewnienia, ze nasze produkty

wytwarzane sg zgodnie z najnowszymi standardami dotyczgcymi

jakosci i bezpieczenstwa, majgc zawsze na uwadze zdrowie

pracownikow.

Dowiedz sie wiecej

Dogtebny szacunek dla klientéw i uzytkownikow
naszych produktéw najlepiej wyrazamy, spetniajac
ich potrzeby w bezpieczny sposoéb. Wszystkie
produkty poddawane sg testom, co pozwala chronié
bezpieczenstwo i zdrowie, jednoczesnie minimalizujgc
usterki. Wierzymy, ze wszystkim wypadkom mozna
zapobiec, a wszystkie produkty i ustugi moga by¢
wolne od wad. Droge TK Elevator ku tym celom
rozpoczelismy wiele lat temu i, pomimo osiggnigcia
znacznych sukceséw, kontynuujemy nasze dziatania,
aby by¢ coraz lepsi.

Praktyczna wskazéwka

Bezpieczenstwo i jakos¢ sg poktosiem tej samej
mentalnosci: zerowej tolerancji dla wypadkéw

i usterek jakosciowych. Oznacza to, ze wszystkie
pomytki stanowig szanse na usprawnienie naszych
procesow. Gdy widzimy, ze co$ jeszcze nie dziata jak
nalezy, natychmiast reagujemy, aby zapewnic¢ zmiane
na lepsze. Nie bedziemy w stanie sie poprawic,

jesli nie odkryjemy zrédet problemoéw ani nie
rozwigzemy ich systemowo. Jako spétka oczekujemy
od wszystkich dostawcow i wykonawcow przyjecia
takiego samego rozumowania, dalszego rozwijania ich
procesow i aktywnego rozwigzywania napotykanych
problemoéw.

Przyktad

Widzisz, ze w zaktadzie dostawcy nie dba sie
dostatecznie o bezpieczenstwo pracownikow.

W procesie wyboru dostawcy wzieto pod uwage
wiele czynnikéw. Najwazniejszym z nich byta
cena produktu. Dostawca wyjasnia, ze nasze
prosby o przestrzeganie zasad bezpieczenstwa
spowodujg wzrost cen. Chcesz zapewnicé
dostawy po rozsadnej cenie, nie ostabiajac

przy tym bezpieczenstwa, poniewaz problemy

z wytwarzaniem produktow dotyczace
bezpieczenstwa, zrownowazonego rozwoju lub
jakosci nieuchronnie doprowadzg predzej czy
pézniej do problemdéw z samymi produktami.

Po omowieniu sytuacji z dostawcg ustalasz plan
dziatania, dajgc do zrozumienia, ze jesli nie nastapi
trwata poprawa, TK Elevator rozwazy przejscie do
innego dostawcy.

Przyktad

Na plac budowy nalezy pilnie dostarczy¢

szereg elementéw, co pozwoli na dotrzymanie
harmonogramu projektu. Jeden z elementéw
bezpieczenstwa nie przeszedt jednak

testow koncowych. Wystanie elementu bez
testéw stwarza duze ryzyko pogorszenia
bezpieczenstwa.

Nie mozemy na to pozwoli¢, musimy zatem
zastosowac odpowiednie $rodki, aby nie dopusci¢
do powstania szkody. W przypadkach, w ktérych
ryzyka nie da sig¢ zaakceptowaé, potencjalnie
niebezpiecznego produktu nie mozna wystaé.
Oczywiscie musimy tez dowiedzie¢ sig, dlaczego
nie wykryto btedéw wczesniej, aby zapobiec tej
sytuacji, a nastepnie usprawni¢ nasze procesy.

KODEKS POSTEPOWANIA
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Unikanie konfliktu interesow

Dziatamy w interesie naszej Spotki. Nasze decyzje oparte sg

wytgcznie o kryteria zawodowe i interes TK Elevator, z wytgczeniem

niewtasciwego wptywu interesow indywidualnych i osobistych.

Dowiedz sie wiecej

W niektérych sytuacjach zwigzanych z praca
osobiste cele lub interesy moga kolidowa¢ z naszymi
obowigzkami zawodowymi. Nasze wtasne interesy,
badz interesy oséb nam bliskich takich jak rodzina

i znajomi, moga negatywnie wptywac na nasz osad.
W takich sytuacjach nalezy kierowac sie kryteriami
zawodowymi.

Praktyczna wskazéwka

Jesli masz do czynienia z faktycznym lub
potencjalnym konfliktem intereséw, masz powinnos¢
ujawni¢ go przetozonemu, dziatowi zasobow
ludzkich lub specjaliscie ds. zgodnosci z przepisami
natychmiast po zauwazeniu. Jesli nie ma pewnosci,
czy konflikt wystepuje, zwrdc sie po wsparcie do
specjalisty ds. zgodnosci z przepisami. Nie ignoruj
konfliktu intereséw, nawet jesli uwazasz, ze twoja
decyzja byta stuszna, a konflikt nie miat na nig
wptywu. Transparentne traktowanie konfliktu od
samego poczatku pozwoli unikng¢ pdzniejszego
uzasadniania swojej decyzji. Razem z przetozonym
lub specjalista ds. zgodnosci z przepisami mozesz
zastosowac srodki, ktére pozwolg unikngé nawet
pozorow konfliktu interesow. W ten sposéb dbasz

0 swojg osobistg uczciwosc¢ i rzetelnos¢ TK Elevator.

Przyktad

Ponosisz odpowiedzialnos$¢ za zakupy towardw.
Jednym z potencjalnych dostawcéw jest firma
znajomego. Powoduje to wystgpienie konfliktu
intereséw. Sytuacje taka nalezy ujawnié
przetozonemu lub specjaliscie ds. zgodnosci

z przepisami, aby wspolnie z nim znalez¢ najlepsze
rozwigzanie. Istnieje kilka sposobow upewnienia
sie, ze konflikt nie wptynie na decyzje: pogtebiona
ocena twojej decyzji przez przetozonego,

udziat osoby trzeciej lub przekazanie decyzji
wspotpracownikowi.

Przyktad

Menedzer z twojego obszaru woli rekrutowaé
pracownikéw z grona swojej dalekiej rodziny

i zapewnia¢ im nadzwyczaj wysokie zarobki.
Dbatos¢ o rodzineg i przyjaciot jest zrozumiata.

W kontekscie zawodowym jednak okolicznos$¢ ta nie
moze wptyna¢ na podejmowane przez nas decyzje.
Rekrutacja musi by¢ wolna od konfliktéw intereséw.
W razie zauwazenia takich problematycznych
praktyk nalezy skontaktowac sie z lokalnym
dziatem zasobow ludzkich lub skorzystac z jednego
z dostgpnych kanatow zgtoszen, tak aby mozna byto
odpowiednio zbadac¢ sprawe.

KODEKS POSTEPOWANIA




Zgodnosc z przepisami prawa

W TK Elevator prowadzimy dziatalnos¢ wytgcznie w sposob zgodny
z prawem. Dziatanie zgodnie z prawem jest niezwykle istotne.

Na biezgco sledzimy obowigzujgce ustawy i rozporzgdzenia

i zapewniamy ich przestrzeganie. W razie watpliwosci zwracamy

sie o wykwalifikowang pomoc prawna.

Dowiedz sie wiecej

Naszym celem jest postepowanie w sposob stuszny.

Sytuacja prawna w jednym kraju moze by¢ inna niz
w drugim, do przepiséw trzeba jednak stosowac sig
wszedzie. Naruszenia obowigzujgcych przepisow
moga skutkowac grzywnami, odszkodowaniami,
roszczeniami, a nawet wpisem na czarng liste, jak
rowniez ryzykiem posrednim takim jak negatywne
zainteresowanie mediéw. Ryzyko to dotyczy
zaréwno osobiscie kierownictwa, jak i pojedynczych
pracownikéw. Przy prowadzeniu dziatalnos$ci nalezy
zawsze pamietac, aby chroni¢ naszg Spétke i siebie,
przestrzegajac prawa.

Praktyczna wskazowka

W razie watpliwosci dotyczacych obowigzujacych
przepisow, uzgodnien umownych lub regulacji
wewnetrznych wsparcie mozna uzyskac¢ od bardziej
doswiadczonych wspotpracownikow. Aby uzyskac
praktyczne porady w trudnych sytuacjach i wsparcie
przy tworzeniu rozwigzan, nalezy zwroci¢ sie do
dziatu prawnego lub specjalisty ds. zgodnosci

z przepisami. W dziatach tych pracuja specjalisci,
ktorzy udzielg pomocy i przekaza niezbedne
dokumenty i wskazowki. Staraj sie nie korzystac

z nieaktualnych szablonow lub porad. Nie dziataj pod
wptywem impulsu, poswiec¢ wraz ze swoim zespotem
chwile na przeanalizowanie sytuacji i zrozumienie jej
skutkow prawnych.

Przyktad

Negocjujesz wtasnie umowe. Druga strona

nalega na zgode na jej wersje probna i od

razu wrecza ci ja, proszac od podpis. Umowa
moze jednak zawierac klauzule majace istotnie
niekorzystne skutki dla TK Elevator. Uzgodnienia
umowne moga by¢ nawet sprzeczne z prawem.
Zanim podpiszesz prawnie wigzacy dokument,
chcesz doktadnie przejrze¢ umowe i ocenic¢
ryzyko i zobowigzania. Kontaktujesz sie wiec

z dziatem prawnym, ktéry udzieli ci wsparcia przy
negocjowaniu umowy i ograniczy narazenie Spotki
na ryzyko i zobowigzania.

Przyktad

Planujesz projekt reorganizacji, ktéry obejmowac
bedzie zmiane struktury korzystna dla rozwoju
biznesu. Wiesz, ze krajowe przepisy okreslaja
pewne wymogi, ktére musi spetnia¢ Spotkai jej
kierownictwo. Dlatego tez informujesz dziat
prawny i od samego poczatku wtajemniczasz

go w swdj projekt. Razem planujecie wszystkie
niezbedne kroki zgodnie z krajowymi
wymaganiami prawnymi. Wazne jest przy tym,
aby doktadnie przeanalizowac¢ wszystkie aspekty
prawne.

PROWADZENIE DZIALALNOSCI
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Kontrola handiu

Jako spotka miedzynarodowa wspieramy przeptyw idei i towarow

na catym swiecie i czerpiemy korzysci z handlu miedzynarodowego.

Szanujemy wymagania dotyczgce swiadczenia i pozyskiwania

produktéw i ustug w srodowisku transgranicznym.

Dowiedz sie wiecej

W handlu miedzynarodowym moga wystepowac
ograniczenia lub wymogi licencyjne, od ktérych
uzaleznione jest prowadzenie dziatalnosci.
Ograniczenia te dotyczg oséb lub podmiotéw
objetych sankcjami (zwykle wpisanych na liste
sankgji), catych krajéw lub niektérych towaréw

i ustug. Wspieramy krajowe i migdzynarodowe
dziatania na rzecz zapobiegania rozprzestrzenianiu
broni masowego razenia i aktom terroru. TK Elevator
nie prowadzi transakcji biznesowych z osobami
lub podmiotami, ktérym nie wolno przekazywac
funduszy, produktéw lub zasobow gospodarczych.

Praktyczna wskazéwka

Przy dokonywaniu transakcji z kontrahentami

w innych krajach musisz znac¢ przepisy o kontroli
handlu, stosownie do roli, jakg zajmujesz w Spoétce.
Wyjasniaj wszystkie watpliwosci, podejrzenia lub
pytania w tym wzgledzie, konsultujac sie przed
kontynuowaniem transakcji ze swoim przetozonym
lub dziatem zgodnosci z przepisami. Nie wolno

ci angazowac sie w transakcje z podmiotami lub
osobami wpisanymi na stosowng krajowga lub
miedzynarodowsa liste sankcji.

Przyktad

Zamierzasz podpisa¢ wazng umowe na instalacje
kilku jednostek dzwigowych za granica. Przed
akceptacja nowego klienta postepujesz wedtug
wewnetrznych procedur zatwierdzania. Podczas
tego procesu dowiadujesz sie, ze spotka
kontrahenta zostata wpisana na liste podmiotéw
objetych sankcjami, totez dokonanie z nig
transakcji moze stwarzac ryzyko dla TK Elevator.
Przed podpisaniem umowy decydujesz sie
skonsultowac ze specjalistg ds. zgodnosci, ktéry
przeprowadzi pogtebiong ocene sytuaciji.

Przyktad

Klient kontaktuje sie z tobg w sprawie zakupu
czesci zamiennych, proszac aby wystac je do kraju
trzeciego. Z doniesienn mediéw dowiadujesz sie,

ze kraj ten moze zostac objety miedzynarodowym
embargiem. Poniewaz nie masz pewnosci, czy
rodzaj planowanej przez ciebie transakcji objety
jest jakimis ograniczeniami, w pierwszej kolejnosci
decydujesz sie skontaktowac ze specjalista ds.
zgodnosci z przepisami, aby uzyska¢ porade na
temat obowigzujgcych przepisow kontroli handlu.

KODEKS POSTEPOWANIA
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Przeciwdziatanie praniu pieniedzy

W TK Elevator przyjmujemy petng odpowiedzialnos¢ za pomoc

w krajowych i miedzynarodowych staraniach na rzecz unikania
wprowadzania do legalnego obrotu srodkéw z czynow zabronionych,
takich jak oszustwa, handel narkotykami i obrét bronia, oraz
wykorzystywania ich do finansowania terroryzmu. W ten sposob
chronimy naszg Spotke przed wykorzystaniem do prania pieniedzy

i finansowania terroryzmu.

Dowiedz sie wiecej

Pranie pieniedzy to proces ponownego wprowadzania
srodkéw zdobytych niezgodnie z prawem do
legalnego obrotu. Oznacza to, ze srodki pochodzace
z czynu bezprawnego, na przyktad oszustwa,
maskowane sg jako ptatnos¢ za towary nabywane
od przedsiebiorstw dziatajgcych zgodnie z prawem,
takich jak nasze. Aby tego unikna¢, musimy
zachowacd czujnosé. Znajomosé ryzyka i zwracanie
sie 0 wsparcie w razie niepewnosci moze znaczaco
pomoc w zapobieganiu wykorzystania Spétki do
prania pieniedzy.

Praktyczna wskazowka

Wprowadzilismy $rodki majace chroni¢ Spotke

przed udziatem w procederze prania pieniedzy,
miedzy innymi limity ptatnosci gotdwka oraz
wymogi identyfikowania partneréw biznesowych.
Mozesz nam w tym poméc, uwaznie obserwujac
symptomy ryzyka w transakcjach lub kontaktach

z podmiotami zewnetrznymi. Na ryzyko takie

moga wskazywac niepotrzebnie skomplikowane
struktury przedsiebiorstw, ptatnosci pochodzace

od nieznanych podmiotéw lub niespdjne sytuacje
biznesowe (tzw. czerwone flagi). Specjalista ds.
zgodnosci z przepisami pomoze ci oceni¢, czy sygnaty
takie moga wskazywac na istnienie préby prania
brudnych pieniedzy, i przekaze wskazowki dotyczace
skutecznego zapobiegania temu procederowi.

Przyktad

Niebawem masz podpisa¢ umowe z klientem,
ktory jednak ciggle zmienia podmiot majacy
by¢ drugg strong umowy. Wreszcie do
podpisania umowy wyznaczony zostaje nieznany
podmiot zalezny z innego kraju, a struktura
przedsigbiorstwa klienta jest enigmatyczna.
Wiesz, ze moze to wskazywac¢ na ryzyko prania
pieniedzy. Kontaktujesz sie ze specjalista

ds. zgodnosci z przepisami, aby ustali¢, czy
proponowana struktura transakcji moze
sugerowac takie dziatanie.

Przyktad

Sprawdzajac ptatnosci w projekcie zauwazasz,
ze jedna z nich przelata spdtka o nazwie nieco
odmiennej niz nazwa klienta. Inna jest réwniez
jej forma prawna. Klient nie reaguje na twoje
pytania ani nie udziela wyjasnien. Natychmiast
kontaktujesz sie ze specjalistg ds. zgodnosci

z przepisami i wspolnie z nim ustalasz kolejne
kroki. Zachowujac czujnos¢, pomagasz chroni¢
naszg Spotke.

PROWADZENIE DZIALALNOSCI
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Uczciwa konkurencja

TK Elevator to kompetencje technologiczne, innowacyjnosc,

zorientowanie na klienta oraz zmotywowani, odpowiedzialni

pracownicy. Konkurujemy naszymi zaletami, w sposob uczciwy

i przejrzysty. Nie tolerujemy nieprzestrzegania przepisow

antymonopolowych.

Dowiedz sie wiecej

Zawieranie porozumien (zwtaszcza tzw. karteli)
naruszajacych uczciwg konkurencje miedzy
przedsiebiorstwami jest zabronione i moze miec¢
powazne konsekwencje. Podobnie zasadniczo
zakazane jest wymienianie sie przez konkurentéw
informacjami majacymi wptyw na konkurencje.
Informacje majgce wptyw na konkurencje, to
informacje utatwiajgce przewidywanie posunie¢
konkurentow na rynku. Przyktadem moga by¢
informacje dotyczace przysztych cen.

Praktyczna wskazéwka

Nawigzujac bezposredni lub posredni kontakt

z konkurentami, nalezy pamigta¢ o ograniczeniach
i przestrzegac ich. Nigdy nie wolno uzgadniac¢ ani
nawet omawiac z konkurentami tematow majacych
wptyw na konkurencje. Tematy zakazane to konkretne
ceny lub strategie cenowe, elementy cen, strategie
marketingowe, wewnetrzne modele biznesowe,
wydajnosc¢ i moce przerobowe. Jesli otrzymasz
bezposrednio lub posrednio takie informacje od
konkurenta, skontaktuj sie z przetozonym lub
specjalista ds. zgodnosci z przepisami.

Przyktad

Na spotkaniu branzowym uczestnicy sugeruja
podzielenie sig¢ informacjami o cenach. Wnosisz
protest i ostatecznie decydujesz sie opusci¢
spotkanie. Formalnie zadasz, aby fakt wniesienia
protestu i opuszczenia spotkania zostat
odnotowany w protokole. Chcesz mie¢ pewnosc¢,
ze inni uczestnicy zauwazg twoje wyjscie, wiec
zegnasz si¢ z niektorymi z nich, ktérych znasz. Po
incydencie informujesz swojego specjaliste ds.
zgodnosci z przepisami i prosisz stowarzyszenie
o przekazanie protokotu spotkania.

Przyktad

Na grillu spotykasz bytego wspotpracownika,
ktory pracuje obecnie dla konkurencji i narzeka,
ze szefostwo wywiera na niego presje na
zwiekszenie sprzedazy. Poniewaz zbliza sie
kilka duzych przetargow na projekty, w ktérych
uczestniczy¢ beda obie wasze spotki, sugeruje
aby ,,pozwoli¢ mu wygrac¢” pierwszy z nich.
Zdajesz sobie sprawe, ze ta oferta to oczywiscie
préba ustawienia przetargu. Odmawiasz
wspotpracy i jak najszybciej informujesz
specjaliste ds. zgodnosci z przepisami.

KODEKS POSTEPOWANIA




Zwalczanie korupcji

Nie tolerujemy korupcji w zadnej postaci. Wierzymy natomiast

w zdobywanie i utrzymywanie transakcji jakoscig naszych produktow

i ustug. Podobnie tez, naszych kontrahentow wybieramy wedtug jakosci

ich oferty oraz wspodlnego zatozenia, ze tapdwki nie sg metoda

zdobywania ani utrzymywania transakcji. Jestesmy sygnatariuszem
Globalnego Uktadu Narodéw Zjednoczonych i razem ze spotkami
i organizacjami z catego swiata wspieramy inicjatywe NZ w zakresie

walki z korupcja.

Dowiedz sie wiecej

Polityka TK Elevator, a takze wiele przepisow

na catym $wiecie, zakazuje bezposredniego lub
posredniego oferowania lub przekazywania tapowek
lub innych niewtasciwych ptatnosci. Korupcja

i przekupstwo moze przybierac wiele postaci. Nasi
pracownicy i wszystkie osoby pracujace dla lub

w imieniu TK Elevator muszg powstrzymac sie od
udziatu w jakimkolwiek rodzaju korupcji. Celem
korupciji jest zawsze niewtasciwe wptyniecie na
czyjas decyzje w celu udzielenia lub uzyskania
nieodpowiedniego ulgowego traktowania w zamian
za jakas korzysé. Korzysé taka nie musi mie¢ postaci
pienieznej, ani nawet materialnej, aby zostac¢ uznana
za tapowke. Mozna za nig uznac¢ réwniez oferty
(wzajemnego) ulgowego traktowania.

Praktyczna wskazowka

Ptatnosci dokonywane przez lub narzecz TK
Elevator powinny by¢ bezwzglednie powigzane

ze $wiadczonymi produktami lub ustugami

i przekazywane bezposrednio organizacji lub

osobie $wiadczgcej produkt lub ustuge, a podstawa
uiszczonej kwoty powinna by¢ cena rynkowa.

W zadnym wypadku nie wolno oferowac ani
przyjmowac $wiadczen lub korzysci, ktérych celem
jest wptyniecie w niewtasciwy sposob na decyzje
biznesowa. Nalezy pamigtac, ze proby przekupstwa

i wptyniecia na decyzje moga by¢ zawoalowane, na
przyktad przybieraé postac korzysci niematerialnych,
takich jak przystuga przy wyborze osoby
zatrudnianej, moga by¢ rowniez oferowane posrednio
jako korzys¢ dla krewnych lub znajomych.

EEE COMPLIANCE

Przyktad

Podczas negocjacji dostawca oferuje zatatwienie
twojemu krewnemu dobrze ptatnego stazu w jego
spotce. W zamian oczekuje preferencyjnego
traktowania swojej oferty. Cho¢ oferowana korzys$é
nie ma bezposredniej wartosci pienieznej ani nie
przysparza zyskéw bezposrednio tobie, nadal
mozna jg uznac za korupcje, wobec czego nie wolno
sie na nig zgadzac.

Przyktad

Po cigzkim dniu negocjacji z potencjalnym klientem,
ktory nie przyniést zadowalajacych rezultatéw,
zastanawiasz sig, czy nie zaprosi¢ go na elegancka
kolacje. Spodziewasz sig, ze jesli ugoscisz go po
krélewsku, nastepnego dnia bedzie on bardziej
,ugodowy”. Takie zaproszenie, nawet gdy
nastgpito w dobrej wierze, moze jednak wywrze¢
btedne wrazenie lub nawet kwalifikowac sig jako
przekupstwo, szczegodlnie podczas negocjacii.
Postepuj wedtug zawartych w wewnetrznych
wytycznych zalecen dziatu ds. zgodnosci

z przepisami dotyczacych upominkow i zaproszen.

PROWADZENIE DZIALALNOSCI
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Prawa cztowieka i pracownika

W TK Elevator szanujemy i chronimy prawa cztowieka i pracownika.

Uwazamy, ze zapewnienie dobrych warunkow pracy wszystkim

pracownikom jest rzeczg najwyzszej wagi.

Dowiedz sie wiecej

Przestrzegamy standardéw praw cztowieka

i pracownika uznanych przez spotecznosé
miedzynarodowgy i kraje, w ktérych dziatamy,

a takze w petni popieramy ich przestrzeganie.

Tego samego wymagamy od naszych dostawcoéw.
Uznajemy i szanujemy podstawowe prawa okreslone
w Powszechnej Deklaracji Praw Cztowieka Narodéw
Zjednoczonych oraz Deklaracji Podstawowych
Zasad i Praw w Pracy Miedzynarodowej Organizacji
Pracy (MOP). W tym wzgledzie nasze Globalne
Porozumienie Ramowe wyznacza podstawowe

cele i zasady wspdlnego dziatania w duchu
odpowiedzialnos$ci spotecznej.

Nie zatrudniamy pracownikéw, ktdrzy nie osiggneli
jeszcze minimalnego wieku zgodnie z odpowiednimi
wymaganiami krajowymi i MOP. Nigdy nie
akceptujemy jakichkolwiek form pracy przymusowej
lub obowigzkowe;j.

KODEKS POSTEPOWANIA

Praktyczna wskazéwka

Przy podejmowaniu decyzji o zatrudnianiu
pracownikow TK Elevator lub ustalaniu ramowych
warunkow ich pracy nalezy zawsze kierowac

sie obowigzujgcymi przepisami oraz uktadami
(wewnetrznymi i zewnetrznymi) z reprezentujgcymi
pracownikow zwigzkami zawodowymi. Jesli

twoje stanowisko pozwala podejmowac decyzje
dotyczace sposobu pracy, zaréwno wewnetrznie,
jak i z kontrahentami, musisz zna¢ obowigzujace
wymagania prawne i stosowac sig do nich. Od
naszych kontrahentéw oczekujemy, ze beda
postepowac zgodnie z tymi podstawowymi
wartosciami.

Przyktad

Odwiedzajagc podwykonawce na placu budowy
zauwazasz, ze jego pracownicy pracujg bez
przerw i w kiepskich warunkach. Poruszasz ten
temat w rozmowie, tak aby mozna byto zbada¢
problem i zastosowa¢ odpowiednie srodki.

Przyktad

Przed zatrudnieniem nowego pracownika

zdajesz sobie sprawe, ze wyglada on bardzo
mtodo. Wprawdzie sgdzac po jego CV wszystko
wydaje sie by¢ w porzadku, chcesz jednak mie¢
pewnosé, ze przestrzegasz krajowego prawa
pracy. Omawiasz sprawe z lokalnym dziatem
zasoboéw ludzkich i decydujesz sie sprawdzi¢ wiek
pracownika w paszporcie lub poréwnywalnym
dokumencie, aby zachowac¢ zgodnos¢ z prawem
krajowym.
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Bezpieczenstwo i higiena pracy

Bezpieczenstwo i higiena pracy stanowig integralng czes¢ procesow

biznesowych TK Elevator. Sg one uwzgledniane od samego poczatku

przy wszystkich decyzjach technicznych, ekonomicznych

i spotecznych. Bezpieczenstwo i higiena naszych pracownikow

ma bardzo duze znaczenie dla wszystkich zatrudnionych

w TK Elevator i jest nadrzednym celem Spotki.

Dowiedz sie wiecej

Dbamy o siebie i innych, zapobiegamy wypadkom

i chorobom zawodowym i raportujemy je jesli do
nich dojdzie. Wszyscy pracownicy majg obowigzek
promowac bezpieczenstwo i higiene w swoim
srodowisku pracy oraz przestrzega¢ obowigzujacych
przepiséw. Od naszych menedzeréw oczekujemy
przewodzenia, instruowania i wsparcia pracownikow
w realizacji tego obowigzku.

2

OSH
BECAUSE WE CARE

Praktyczna wskazowka

W pracy musisz zawsze przestrzega¢ obowigzujgcych
wymogoéw BHP i stosowa¢ wszystkie srodki

ochrony osobistej. Unikaj putapek, jakie stwarza
niebezpieczne srodowisko pracy, a takze pomytek
wynikajacych z naszego zachowania. Pomagaj
swoim wspotpracownikom w przestrzeganiu

zasad BHP podobnie jak robisz to ty. Natychmiast
zaprzestan pracy, ktéra wydaje sie niebezpieczna
lub jest wykonywana bez srodkéw ochrony
osobistej. Wszyscy przyczyniamy sie do wspolnego
bezpieczenstwa, wykrywajac, oceniajac i zgtaszajac
sytuacje niebezpieczne z punktu widzenia BHP. Jesli
nie masz pewnosci, jakie wymagania obowigzuja

na twoim stanowisku, mozesz uzyskac¢ wsparcie

i wskazowki od przetozonego lub lokalnego
specjalisty BHP. Jesli masz obawy co do mozliwosci
wykonania w sposéb bezpieczny zleconych tobie lub
wspotpracownikowi prac, poinformuj go o swoich
obawach badz zwrdc sie do przetozonego lub
lokalnego specjalisty BHP.

Przyktad

Ostatnio zaktad otrzymat nowy sprzet ochronny.
Nie masz pewnosci, jak z niego korzystac,
zaktadasz jednak, ze dziata tak samo jak starszy
model. Pracujesz ze wspoétpracownikiem, ktéry
niedawno przeszedt stosowne szkolenie, jednak
spoznia sie on do pracy. Zastanawiasz sie, czy nie
zaczg¢ bez niego, od razu jednak odrzucasz ten
pomyst. Stawiasz bezpieczenstwo na pierwszym
miejscu i decydujesz sie rozpoczac¢ prace dopiero
wtedy, gdy zapewniony zostanie bezpieczny
system pracy oraz dostep do wtasciwych narzedzi
i sprzetu.

Przyktad

Otrzymujesz zlecenie dokonania awaryjnej
konserwacji w budynku klienta. Klient nalega,
aby przywréci¢ dzwig do pracy z poczatkiem
nastepnego dnia roboczego. Dla zadania
istnieje instrukcja robocza wymagajaca
podjecia konkretnych srodkow bezpieczenstwa.
Zajmuja one jednak duzo czasu. Informujesz
przetozonego, ze ze wzgledu na niezbedne
srodki bezpieczenistwa mozesz nie by¢ w stanie
ukonczy¢ zadania w terminie narzuconym
przez klienta. Wspodlnie zastanawiacie sie, w jaki
sposob jak najszybciej ukonczy¢ konserwacje,
jednoczesnie przestrzegajgc wszystkich
wymogow bezpieczenstwa. Nigdy nie ustepuj,
gdy chodzi o bezpieczenstwo.

WSPOLNA PRACA 23
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Rdéwne traktowanie i zakaz dyskryminaciji

Wierzymy w kulture réwnych szans, a takze wzajemne zaufanie

i poszanowanie. Decyzje o rekrutacji, zatrudnieniu, awansie, rozwoju

i wynagrodzeniu podejmowane sg wytgcznie w oparciu o kwalifikacje

pracownikéw i ich cechy zwigzane z praca. Nie tolerujemy zadnego

rodzaju dyskryminaciji.

Dowiedz sie wiecej

Decyzji, ktére wptywajg na inng osobe, nie

wolno opiera¢ na niedopuszczalnych kryteriach
Dyskryminacja moze przybiera¢ rozmaite postacie.
Decyzje moga na przyktad by¢ tendencyjne ze
wzgledu na pte¢, wiek, kolor skory, pochodzenie
kulturowe i etniczne, tozsamos¢ seksualna,
niepetnosprawnosc lub religie. Takie decyzje

s3 nierownym traktowaniem a zachowania
dyskryminacja. Sytuacja taka moze dotyczy¢
kazdego aspektu naszej pracy, w tym wynagrodzen.
Zachowania dyskryminacyjne moga by¢

réwniez widoczne w codziennych sytuacjach lub

nieformalnych konwersacjach ze wspotpracownikami.

Nalezy unika¢ takiego postepowania, i promowac
otwarte i tolerancyjne srodowisko pracy, do ktérego
dazymy.

Praktyczna wskazéwka

Miej oczy otwarte i zwracaj uwage na tendencyjne
zachowania. Moze to by¢ trudne, gdyz wptyw
uprzedzen na nasze dziatania jest niejednokrotnie
podswiadomy. Postaw sie w sytuacji innej osoby

i zastanow sie w sposob krytyczny, czy twoje

decyzje sg obiektywne i kierujesz sie wytacznie
kryteriami zwigzanymi z praca. Jesli jestes$ swiadkiem
Jjakiegokolwiek rodzaju dyskryminacji, nie wahaj sie
otwarcie poruszy¢ tematu i poprze¢ wartosci TK
Elevator zabraniajgce dyskryminowania.

Przyktad

Probujesz znalez¢ pracownika na nieobsadzone
stanowisko w swoim dziale i prowadzisz rekrutacje
wsrdéd osob z zewnatrz. Pojawili sig dwaj
odpowiedni kandydaci, ktérzy majg identyczne
kwalifikacje, lecz pochodza z réznych krajow.
Decyzje podejmujesz wytacznie na podstawie
wymagan zwigzanych z pracg, bez kierowania sie
osobistymi uprzedzeniami kulturowymi.

Przyktad

Wedtug procesu oceny rocznej do dalszego
szkolenia kwalifikuje sie dwoch pracownikéw.
Poniewaz jeden z nich jednak za kilka lat

odchodzi na emeryture, stychac gtosy, ze

jego udziat w szkoleniu nie przyniesie Spoétce
dtugoterminowych korzysci. Wiesz, ze celem TK
Elevator jest zapewnienie rownych szans wszystkim
pracownikom i docenianie réznorodnosci, uciszasz
wiec krytykow i traktujesz cztonkow zespotu
jednakowo niezaleznie od ich wieku.

KODEKS POSTEPOWANIA
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Rownowaga miedzy pracg i zyciem

prywatnym

Bezpieczenstwo i higiena pracy naszych pracownikow ma istotne

znaczenie dla TK Elevator. Wierzymy, ze zdrowa rownowaga miedzy

pracg i zyciem osobistym jest kluczowym elementem dobrobytu

pracownikow.

Dowiedz sie wiecej

Rownowaga miedzy praca i zyciem prywatnym,
zwana tez integracjg pracy i zycia zawodowego,
polega na zréwnowazeniu potrzeb osobistych

i wymagan stawianych w miejscu pracy. Wszyscy
chcemy pracowaé w sposob, ktory jest bezpieczny
i zdrowy dla nas, naszych rodzin i Spotki. Dlatego
wtasnie wspodlnie tworzymy warunki pracy
pozwalajgce nam maksymalizowac¢ potencjat przy
jednoczesnym uwzglednieniu sytuacji osobistej

i potrzeb kazdego pracownika.

Przyktad

Chcesz wzig¢ urlop rodzicielski, aby zaja¢ sie
dzie¢mi. Martwisz sie jednak, ze taka prosba
zostanie uznana za niestosowng i bedzie
rzutowac na twojg przysztg kariere. Niezaleznie
od stanowiska, jakie zajmujesz w Spotce, omow
dostepne mozliwosci z lokalnym dziatem zasobow
ludzkich i swoim przetozonym. W TK Elevator
uznajemy osobistg sytuacje kazdej osoby

i szukamy rozwigzan dajacych efekty w zyciu
zawodowym i osobistym.

Przyktad

Ostatnio jestes uczestnikiem nowego,
miedzydziatowego projektu, w ktérym biorg
udziat osoby z réznych stron swiata. Ze

wzgledu na zmiany w zyciu osobistym masz

duze trudnosci z harmonogramem spotkan. Na
poczatku niechetnie poruszasz ten temat, majac
jednak swiadomos$¢ zaréwno swoich obowigzkow,
jak i wtasnego dobra, otwarcie omawiasz swoj
problem z zespotem. Wspdlnie udaje wam sie
znalez¢ odpowiadajgce wszystkim godziny.

Praktyczna wskazéwka

Podejmujac decyzje wptywajgca na warunki pracy
pracownika TK Elevator, nalezy wzig¢ pod uwage
jego sytuacje osobistg i inne stosowne okolicznosci.
Jedna z metod ustalenia rownowagi migedzy praca

i zyciem prywatnym moze by¢ zaoferowanie
réoznych wymiardw czasu pracy, na przyktad
wspotdzielenia stanowiska. Jesli pracownik ma
problemy, w znalezieniu mozliwych rozwigzan moze
pomaéc otwarta rozmowa ze wspotpracownikami,
przetozonym lub lokalnym dziatem kadr.
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Ro6znorodnosc | witgczanie

Roznorodnosc i wtgczanie sg czescig naszych gtéwnych wartosci.

Naszym celem jest rozwijanie i utrzymywanie roznorodnego

personelu, uwazamy zatem, ze taczenie réznych srodowisk,

opinii i talentow wzbogaca Spotke i pomaga nam osiggna¢ sukces.

Dowiedz sie wiecej

Roéznorodnos¢ ma wiele odcieni — moze tu chodzi¢

o wiek, pochodzenie etniczne, wyksztatcenie,
deklarowang ptec, orientacje seksualna, religie lub
niepetnosprawnos$c¢. Kazdy z nas jest na swoj sposéb
unikatowy. Wierzymy, ze roznorodnos$¢ personelu
pozwoli nam dalej z sukcesem rozwija¢ nasza

Spotke. Korzystamy z roznych doswiadczen, kultur

i mocnych stron. Wigczamy i doceniamy kazdego bez
wyjatku. Réznorodnosc¢ stosujemy we wszystkich
aspektach zatrudnienia, w tym w rekrutacji, doborze,
wynagrodzeniu, $wiadczeniach, szkoleniach i rozwoju,
awansach, przenoszeniu na inne stanowisko,
rozwigzywaniu umow oraz innych warunkach
zatrudnienia.

KODEKS POSTEPOWANIA

Praktyczna wskazéwka

W TK Elevator opowiadamy sie za roznorodnoscia
we wszystkich jej aspektach i odcieniach. Nie
powinno ocenia¢ sie wspodtpracownikow lub

innych zatrudnionych oséb na podstawie ich cech
osobistych lub statusu, lecz podejmowac decyzje
wytgcznie na podstawie wiasnych doswiadczen

z nimi, ich umiejetnosci zwigzanych ze stanowiskiem
i cech zawodowych. W razie doswiadczenia lub
zauwazenia dyskryminacji dotyczacej jednej

z wyzej wymienionych cech osobistych nalezy
wyraznie poruszy¢ temat. W tym celu dobrze jest
skontaktowac sie z przetozonym lub dziatem zasobow
ludzkich.

Przyktad

Jestes przetozonym i jeden z twoich podwtadnych
zwraca sie do ciebie z prosba o urlop. Termin
urlopu jest niefortunny, gdyz przypada w okresie
wzmozonego popytu na ustugi. Z wyjasnien
pracownika wynika jednak, ze w tym czasie
przypada wazne dla niego $wieto religijne. Razem
z innymi pracownikami wymyslasz rozwigzanie
pozwalajace mu wzig¢ wolne, o ktore prosi.

Przyktad

Jeden z twoich wspotpracownikow jest osobag
niepetnosprawng fizycznie. Ma swietne
kwalifikacje, wahasz sie jednak, czy da rade
zrealizowa¢ wymagajacy projekt, obawiasz sie
bowiem, ze moze miec¢ jakies ukryte ograniczenia.
Decydujesz sie otwarcie porozmawiac¢

o spodziewanych trudnosciach z kandydatem.
Ostatecznie postanawiasz wtgczy¢ go do
projektu, gdyz doskonale do niego pasuje. Razem
koordynujecie dodatkowe wymagania, ktore
pozwolg mu skutecznie wykonywac jego prace.
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Alkohol i narkotyki

Zobowigzanie do zapewnienia bezpieczenstwa i higieny traktujemy

bardzo powaznie. Wszystkie zaktady pracy powinny by¢ wolne od

alkoholu, substancji odurzajgcych i innych zakazanych srodkow.

Dowiedz sie wiecej

TK Elevator posiada wielospektowe wymagania

i zalecenia dotyczace utrzymania bezpieczenstwa

w miejscu pracy. Picie alkoholu, palenie tytoniu

i zazywanie innych substancji, w tym lekéw, wptywa
na zdrowie pracownikow i moze powodowac
powazne problemy z bezpieczenstwem. Zabrania sie
korzystania z substancji odurzajgcych. Przetozeni

i menedzerowie odpowiadajg za zapewnienie
opracowania systemow wsparcia pracownikow.

Przyktad

Zauwazasz, ze twoj wspotpracownik sprawia
wrazenie rozkojarzonego i zmeczonego. Sadzisz,
ze by¢ moze zazyt jakies leki i z tego powodu

nie jest w stanie wykonywac pracy w sposéb
bezpieczny. Zachgcasz go, aby poinformowat

o swoim stanie potozonego. Przetozony wraz ze
wspotpracownikiem ustali jego zdolnos¢ do pracy.
Okazuje sieg, ze nie jest on w stanie pracowac
bezpiecznie, zapada wiec decyzja o odsunieciu go
od pracy i udzieleniu mu jednodniowego urlopu.

Przyktad

Przed popotudniowa zmiang udajesz sie na szybki
lunch do restauracji ze znajomym. Twéj ulubiony
zespot sportowy wygrywa, a ludzie wokot cieszg sie
ze zwyciestwa. Znajomy proponuje uczci¢ sukces
zimnym piwem. Pamietasz jednak, ze picie alkoholu
przed rozpoczgciem pracy moze negatywnie
wptywac na bezpieczenstwo twoje lub innych.
Zamiast piwa zamawiasz wigec wode.

Praktyczna wskazéwka

Jesli pracownik spozywat alkohol lub jest pod
wptywem substancji odurzajgcych lub lekéw
(legalnych, przepisanych przez lekarza lub
nielegalnych), ktore niekorzystnie wptywajg na jego
koncentracje lub zdolnos¢ do bezpiecznej pracy, nie
moze podejmowac sie wykonywania zadan. Jesli
uwazasz, ze twoj wspotpracownik moze sig¢ znajdowac
w takiej sytuacji, natychmiast zgtos$ swoje podejrzenia
przetozonemu zanim osoba ta przystgpi do pracy.
Wszyscy pracownicy, lecz szczegolnie przetozeni

i menedzerowie, musza reagowac na otrzymywane
ostrzezenia lub skargi. Zwracanie si¢ 0 pomoc moze

z poczatku wydawac sie dziwne, jest jednak rzecza
wtasciwag, jesli chcemy zapewni¢ bezpieczenstwo
sobie i wspétpracownikom.

W przypadku wydarzen specjalnych lub
odbywajgcych sie poza miejscem pracy decyzje

w imieniu wszystkich uczestniczacych pracownikow
podejmuje najwyzszy stanowiskiem menedzer
organizujacy wydarzenie. Nigdy nie wolno prowadzi¢
pojazdu ani obstugiwac¢ maszyny pod wptywem
alkoholu lub srodkéw odurzajgcych.
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Wynagrodzenie

W TK Elevator dgzymy do uczciwego i przejrzystego ustalania

wynagrodzenia naszych menedzerdéw i pracownikow. Ogdlne

i indywidualne decyzje dotyczgce wynagrodzen musza zawsze byc¢

zgodne z naszymi wewnetrznymi wytycznymi i procedurami

i wyraznie komunikowane kazdemu pracownikowi.

Dowiedz sie wiecej

Wynagrodzenie stanowi, oprécz wielu innych

form uznania, pieniezng rekompensate za czas

i wysitek poswiecony przez naszych pracownikéw.
Przestrzegamy wszystkich obowigzujacych krajowych
i miedzynarodowych wymagan dotyczacych ptacy
minimalnej. Dgzymy do wyptacania wynagrodzenia,
ktoére jest uczciwe i odpowiednie do danej roli,

zadan i obowigzkow. Wynagrodzenie to rowniez

efekt osigganych wynikow i sukcesow. Jest to
szczegolnie widoczne w jego zmiennych sktadnikach.
Konstruowanie catkowitego wynagrodzenia w ten
sposob, moze pozytywnie wptywac¢ na motywacje

i wyniki oraz przyczynia¢ sie do zatrzymania talentéw.
Jest to bardzo wazny warunek wstepny, od ktérego
zalezy, czy TK Elevator bedzie doskonatym miejscem
pracy w oczach naszych pracownikéw.

Praktyczna wskazéwka

Decyzje dotyczace wynagrodzenia muszg zawsze by¢
zgodne z wewnetrznymi wytycznymi i procedurami.
Muszg by¢ one uczciwe i jasno zakomunikowane.
Oczekiwania dotyczgce wynikow nalezy powigzac

z wynikami Spoétki oraz celami indywidualnymi,
ktore powinny by¢ ambitne, ale i realistyczne.
Wszyscy pracownicy powinni otrzymac¢ wymagajace
i motywujace cele, ktére pozwalajg im dziatac

w sposob przedsigbiorczy, jednak nie stanowiag
obcigzenia mogacego prowadzic¢ do niewtasciwych
zachet i praktyk.

Przyktad

Jeden ze wspotpracownikéw znany jest

z tego, ze spedza duzo czasu ze swoim

(i twoim) przetozonym. Kibicuja temu

samemu zespotowi i czesto o nim rozmawiaja

w przerwie obiadowej. Zastanawiasz sie,

czy ich wspolne zainteresowania zwigkszaja
szanse wspotpracownika na podwyzke. Pakiety
wynagrodzen musza by¢ jednak ustalane
wytgcznie na podstawie wymagan konkretnego
stanowiska i powigzanych z nim kwalifikacji. Od
waszego wspolnego menedzera oczekuje sie, ze
nie bedzie kierowat sie osobistymi preferencjami.
Aby tatwiej zrozumie¢, jak ustalane sa
wynagrodzenia, czgsto wykorzystuje sig stopnie
zaszeregowania ptac, co pozwala w obiektywny
sposob uporzagdkowa¢ wymagania stanowiskowe.

Przyktad

Jako menedzer niewielkiego zespotu stosujesz
proces ustalania i realizowania celéw rocznych.
Najpierw analizujesz wyniki z poprzedniego roku
oraz zadania i cele na rok biezacy dla cztonkéw
zespotu. Nastepnie spotykasz sie z nimi, aby
wymieni¢ poglady na temat ich wczesniejszych
wynikéw. Wspodlnie wypracowujecie sensowne
cele na kolejny rok. Pracownicy powinni zawsze
by¢ w stanie zrozumiec relacje migedzy ich
indywidualnym (zmiennym) wynagrodzeniem

a wktadem w sukces TK Elevator. Jest

to niezbedny warunek wstepny uczciwej

i przejrzystej oceny realizacji celéw na koniec roku
obrotowego.

KODEKS POSTEPOWANIA




Wolnosc¢ zrzeszania sie

W TK Elevator wspieramy prawo wszystkich pracownikéw do

tworzenia zwigzkow zawodowych i organow przedstawicielskich

pracownikéw na zasadach demokratycznych, przystepowania do

takich zwigzkow i negocjowania warunkow pracy, swiadczen

i wynagrodzen.

Dowiedz sie wiecej

TK Elevator oraz przedstawiciele pracownikéw

i zwigzkéw zawodowych przestrzegajg podstawowych
regut demokracji. W ten sposdb zapewniamy, ze
pracownicy dysponujg swobodnymi i uczciwymi
mozliwosciami decydowania, czy stworzg podmiot
ich reprezentujacy lub do takiego dotacza, a jesli tak,
rowniez wybrania swojego przedstawiciela. Spotka

i jej kierownictwo zachowujg postawe neutralng i nie
ingerujg w swobodny wybor pracownikéw.

Przyktad

Jako przedstawiciel pracownikow potrzebujesz
zdoby¢ pewne nowe umiejetnosci, aby wypetnia¢
swoje obowigzki. Prosisz pracodawce o pomoc

w tym wzgledzie. Przedstawiciele pracownikow
powinni mie¢ mozliwo$¢ organizowania
niezbednych spotkan swoich reprezentacji,
uczestniczenia w nich i otrzymywania materiatow
wymaganych w swoich dziataniach.

Przyktad

Jeden z cztonkow twojego zespotu zostat wybrany
przedstawicielem pracownikow. Popierasz go

w tej waznej roli, chcesz jednak rowniez zapewnic¢
ciggtosc pracy zespotu. Uzgadniasz z cztonkiem
zespotu, ze bedzie cig regularnie informowat o
okresach nieobecnosci prowadzonych dziataniach
i przewidywanych kosztach.

Praktyczna wskazéwka

TK Elevator oraz przedstawiciele pracownikéw

i zwigzkéw zawodowych wspdtpracujg otwarcie

i w duchu konstruktywnego i wspdlnego
rozwigzywania konfliktow z korzys$cig dla Spoétki i jej
pracownikow. Nie nalezy przeszkadza¢ tym osobom
w wykonywaniu ich zgodnych z prawem obowigzkow.
Przedstawiciele zwigzkéw zawodowych posiadaja
prawo wstepu do pomieszczen umozliwiajgce

im sprawowanie ich funkcji. Przedstawiciele
pracownikow nie moga by¢ ani krzywdzeni

(w tym poprzez wszelkiego rodzaju odwet), ani
uprzywilejowani z powodu zajmowanego stanowiska.
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Wspotpraca z przedstawicielami
zwigzkow zawodowych

Dla TK Elevator zaufana i Scista wspoétpraca z przedstawicielami

pracownikéw jest kluczowym elementem i uznanym fundamentem

naszej kultury korporacyjnej. Wzajemne zaufanie i poszanowanie oraz

relacje oparte na wspoétpracy stanowig podstawe otwartego

i konstruktywnego dialogu.

Dowiedz sie wiecej

TK Elevator i przedstawiciele zwigzkow

zawodowych podejmujg zaufang i $cista

wspotprace nad znalezieniem wspolnego

jezyka i dziatajgcych rozwigzan dla TK Elevator

i wszystkich jej pracownikow. Terminowe

i kompleksowe zaangazowanie przedstawicieli
pracownikow w sprawy wptywajgce na prawo do
wspotdecydowania jest kwestig kluczowa. Umozliwia
otwartg komunikacje i pozagdany udziat w dziataniach
firmy. Obejmuje to nie tylko wspdtprace na szczeblu
lokalnym, lecz jest réwniez widoczne w naszym
Globalnym Porozumieniu Ramowym i Globalnym
Dialogu.

Przyktad

Pracujesz nad projektem dotyczacym warunkow
zatrudnienia pracownikéw, ktéry moze by¢
istotny dla ich przedstawicieli. Poniewaz masz
watpliwosci, zwracasz sie do dziatu zasobdéw
ludzkich i dziatu relacji pracowniczych. Wspdlnie
podejmujecie decyzje o wtgczeniu przedstawicieli
pracownikéw do projektu w okreslonym terminie.
Przekazujemy sobie wzajemnie wszystkie istotne
fakty zwigzane z danym tematem lub projektem
w sposob otwarty i zaufany.

KODEKS POSTEPOWANIA

Praktyczna wskazéwka

Utrzymywanie owocnej relacji opartej na zaufaniu
jest istotne, aby zapewni¢ wspotprace miedzy
Spotka i przedstawicielami pracownikow. Jest ona
mozliwa dzieki regularnej wymianie pogladow
miedzy odpowiedzialnymi przedstawicielami obu
stron, pracodawcy i pracownikow. Stanowi to
podstawe wspdlnej pracy. Caty proces ma jednak
charakter ciggty. Nie moze on doprowadzi¢ do
powstania korzystnych lub niekorzystnych skutkéw
dla przedstawicieli pracownikow w kontekscie
biznesowym lub poza nim, a przedstawiciele nie
powinni ani prosi¢ o przywileje, ani akceptowac
ewentualnych sankcji.
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Wspotpraca z partnerami sprzedazowymi

Nasi partnerzy sprzedazowi, tacy jak odsprzedawcy, agenci
sprzedazowi i dystrybutorzy, w znacznym stopniu przyczyniajg sie do
sukcesu TK Elevator. Naszych partneréw/posrednikéw dobieramy
wedtug podzielania tych samych wartosci i celéw, w szczegdlnosci
dgzenia do swiadczenia wszystkim naszym klientom najlepszych

mozliwych towardw i ustug. Jest to mozliwe tylko wtedy, gdy
przestrzegamy scistych regut zapewniajgcych odpowiedzialne
i zrownowazone dziatania na rynku.

Dowiedz sie wiecej

Wspoétdziatamy z godnymi zaufania partnerami
sprzedazowymi, aby wspiera¢ rozwdj i sukcesy

TK Elevator na catym swiecie. Chociaz partnerzy
nie sg czescig Spotki, ich dziatania rzutujg na TK
Elevator i moga wywiera¢ dla niej skutki. W zwigzku
z tym uwaznie dobieramy naszych partnerow
sprzedazowych w oparciu o ich zdolnos¢ do
wspierania naszej organizacji i zapewnienia, ze
podzielajg oni nasze wartosci i standardy, w tym sciste
przestrzeganie prawa. Aby unikngé¢ potencjalnego
ryzyka, nasi partnerzy sprzedazowi poddawani

sg analizie due diligence opartej na scistych
wymaganiach i ciggtej ocenie wynikow.

Przyktad

Podejmujesz decyzje, ze najlepszym wariantem
rozszerzenia obecnosci TK Elevator w nowym
regionie jest zaangazowanie partnera
sprzedazowego. Przed ztozeniem posrednikowi
wigzgcych ofert musisz upewnic sie, ze postgpujesz
wedtug wszystkich wymaganych procesow
wewnetrznych i uzyskac niezbedne zgody
wewnetrzne. Czesto bedzie to oznacza¢ podanie
danych w narzedziu internetowym. Jesli nie wiesz
co zrobi¢, mozesz uzyskac wsparcie od dziatu
zgodnosci z przepisami.

Przyktad

Wspotpracujesz z agentem, ktdéry wielokrotnie nie
zgtaszat swoich czynnosci dokonywanych w naszym
imieniu. Po przejrzeniu sprawozdan podejrzewasz, ze
agent maogt dzieli¢ sie ptatnosciami z zatrudnionym
u klienta specjalistg ds. zakupéw. Zamrazasz
ptatnos¢ na rzecz agenta sprzedazy i kontaktujesz
sie ze specjalistg ds. zgodnosci z przepisami. Razem
uzgadniacie kolejne kroki.

KODEKS POSTEPOWANIA

Praktyczna wskazéwka

Jesli ponosisz odpowiedzialno$¢ za wybér

i zaangazowanie agentow i dystrybutorow sprzedazy,
twoje decyzje powinny by¢ oparte o faktyczne
potrzeby TK Elevator i potencjat wniesienia wartos$ci
dodanej do Spétki. Masz powinno$¢ zapoznad sig

z odpowiednimi procesami zatwierdzania decyzji o
wyborze partnera. Analize due diligence partnera
sprzedazowego mozesz wspiera¢, podajac na czas
potrzebne informacje. Jesli masz powdd sadzic¢, ze
partner sprzedazowy postepuje nieprawidtowo,
poinformuj dziat zgodno$ci z przepisami, tak aby
mozna byto podja¢ w terminie niezbedne kroki, co
zapobiegnie dodatkowemu ryzyku dla TK Elevator i jej
pracownikow.




Relacje z dostawcami

W TK Elevator uwazamy, ze nasze relacje biznesowe i wspotpraca

z dostawcami muszg opierac sie ha wyraznych regutach

i oczekiwaniach, a takze wspdlnych wartosciach.

Dowiedz sie wiecej

Nasza wspotpraca z dostawcami, w tym
podwykonawcami, umozliwia nam zaspokajanie
potrzeb klientéw w najlepszy mozliwy sposdb.
Bardzo starannie wykorzystujemy uczciwy

i stuszny proces zakupéw. Celem naszego procesu
doboru jest wyrazne informowanie potencjalnych
dostawcéw o naszych oczekiwaniach, wymaganiach
i standardach.

TK Elevator nie toleruje naruszania przez dostawcow

i podwykonawcow norm prawnych ani praw cztowieka
i pracownika. Dostawcy postepujgcy w sposob
bezprawny lub nieetyczny moga wptywaé na

nasze wyniki finansowe i osiggany zysk, znaczgco
oddziatujac na naszg reputacje i potencjalnie
narazajac Spotke i naszych pracownikéw na kary

w postepowaniu cywilnym lub karnym.

Praktyczna wskazéwka

Negocjujgc umowy z dostawcami, masz powinnos$¢
wyraznie odnies¢ sie do naszych zasad i wymogow
etycznych. Integralng czes$¢ naszych umow

z dostawcami stanowi Kodeks postepowania
dostawcow. Nalezy wybiera¢ dostawcow, ktorzy
podzielajg nasze zaangazowanie w przestrzeganie
prawa i wysokie standardy zachowan biznesowych.
W niektorych sytuacjach moga jednak pojawic sie
trudnosci.

Dbanie o bezpieczenstwo ludzi i dziatanie w sposob
zrownowazony jest priorytetem TK Elevator. Nalezy
o tym pamieta¢, gdyz dotyczy to réwniez naszych
partnerow, zwtaszcza gdy chodzi o wybdr dostawcow.
Powinni oni stosowac praktyki zarzagdzania
szanujgce prawa wszystkich pracownikéw. Nasi
dostawcy powinni rowniez dgzy¢ do minimalizacji
swojego wptywu na srodowisko oraz zapewnienia
bezpiecznego i higienicznego srodowiska pracy.

Gdy dostawca nie spetnia naszych oczekiwan, nalezy
wskazac obszary do poprawy a nastepnie sprawdzi¢

wdrozenie naszych wymagan Jesli jednak nie uda sie
rozwigza¢ problemu wspolnie z dostawcy, zwtaszcza
gdy sytuacja sie powtarza, nalezy zastanowi¢ sie nad
zastgpieniem go innym dostawca.

Przyktad

W prasie pojawit sie artykut z podejrzeniami, ze
jeden z twoich dostawcow wykorzystuje prace
dzieci. Masz powinnos$c¢ zazadac wyjasnien od
dostawcy i uzgodni¢ nastepne kroki do decyzji
swojego przetozonego i wtasciwego specjalisty
ds. zakupdéw. Mogg to by¢ wizyta u dostawcy
lub audyt przeprowadzany przez osobe trzecia.
Jesli nie ma mozliwosci, aby wspélnie poprawic¢
sytuacje, w ostatecznosci trzeba zakonczy¢
wspotprace.

Przyktad

Odpowiadasz za pozyskanie podwykonawcy

do nowego projektu montazowego. Jeden

z podwykonawcow oferuje bardzo dobrg cene,
wiesz jednak, ze nie traktuje powaznie kwestii
bezpieczenstwa. W jego przedsigbiorstwie
dochodzito w tym roku do $miertelnych
wypadkow. Decydujesz sie doktadniej zbadac¢
sytuacje, aby sprawdzi¢ dopasowanie do naszych
wymagan. Jesli okaze sig, ze nie sg spetniane
standardy bezpieczenstwa, nalezy rozejrze¢ sie za
innym dostawca w tym projekcie.

RELACJE Z PARTNERAMI
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Zachowania w sytuacjach publicznych
| mediach spotecznosciowych

W TK Elevator komunikujemy sie w sposob otwarty i precyzyjny. Kazdy

pracownik petni role ambasadora Spofki, jej marki, wartosci i reputacji.

Stad tez, niezaleznie od formatu komunikacji, starannie zastanawiamy

sie nad przekazywang trescig i jej ewentualnymi skutkami dla naszych

pracownikéw i wizerunku publicznego.

Dowiedz sie wiecej

Kanaty mediow spotecznosciowych sg z definicji
kanatami publicznymi. Nawet jesli twoi
wspotpracownicy nie prowadza profili widocznych
dla kazdego, ich posty moga tatwo udostepnicé
znajomi lub inne osoby, ktorym pozwolono
zobaczy¢ opublikowane tresci. Pracownikom nie
wolno wypowiadac sie w imieniu TK Elevator, gdy
prowadzg prezentacje na wydarzeniach, w sytuacjach
publicznych lub w mediach spotecznosciowych,
chyba ze uzyskali uprzednig zgode lub korzystajg

z tresci juz opublikowanych. Takie stwierdzenia
powinny odzwierciedla¢ jedynie osobiste poglady
ich autora. Jesli pracownik wyraza swoje wtasne
poglady, powinien koniecznie oznaczyc¢ je w ten
sposob. W kazdej konwersacji nalezy zadbac, aby
przekazywane tresci nie wyrzadzity szkody reputacji
TK Elevator.
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Zdjecie: Nathan

KODEKS POSTEPOWANIA

Praktyczna wskazéwka

Jako pracownik TK Elevator jeste$s ambasadorem
naszej Spotki, jej produktéw i oferowanych rozwigzan.
Zachecamy cie do dzielenia sie produktami, ktore
Spétka wtasnie wprowadzita na rynek, i ukorniczonymi
projektami. Informacje te mozesz udostepnic na
przyktad w swoim prywatnym kanale mediow
spotecznosciowych, zawsze w sposéb dobrowolny,
pod warunkiem ze wyraznie oznaczysz je jako

swojg wtasng opinie. Jesli pod postami pojawig sie
komentarze z prosbg o o$wiadczenia dotyczace
produktéw lub tematy zwigzane ze strategia, musisz
skontaktowac sie z wtasciwym dziatem komunikacji,
ktory przekaze oficjalng odpowiedz.

Przyktad

TK Elevator oficjalnie wypuszcza na rynek nowy
produkt, chcesz zatem podzieli¢ sie swojag opinia
we wtasnym kanale serwisu LinkedIn. Najpierw
sprawdzasz odpowiednie wytyczne TK Elevator
i wyjasniasz, ze post zawiera wytacznie twoje
wtasne opinie.

Przyktad

Chcesz pochwali¢ sie w mediach
spotecznosciowych swoim miejscem pracy

i Swietnym gronem wspoétpracownikéw. Robisz
wiec zdjecia swojego biura i cztonkow zespotu.
Przed zamieszczeniem zdje¢ kontaktujesz sie
z dziatem komunikacji, aby mie¢ pewnosg¢, ze
wolno ci je upubliczni¢. Dodatkowo najpierw
pytasz uwiecznione na zdjeciach osoby, czy
zgadzaja sie na ich umieszczenie w sieci.




Oredownictwo publiczne

W TK Elevator aktywnie przyczyniamy sie do ksztattowania

srodowiska regulacyjnego i bierzemy udziat w wymianie pomystow

i opinii spoteczenstwa, a takze promujemy nasze interesy na roznych

forach. Wyrazanie opinii i przedstawianie pomystéw musi jednak

zawsze nastepowac w sposob etyczny i przejrzysty, z poszanowaniem

innych oséb oraz rzecz jasna w granicach prawa.

Dowiedz sie wiecej

W naszych dziataniach oredownictwa publicznego
dziatamy w sposob przejrzysty, bronigc intereséw
naszych i branzy w oparciu o fakty. Dziatania te,

w tym lobbying, maja na celu wzbogacenie debaty
publicznej naszym punktem widzenia w zgodny

z prawem sposob. Korzystamy z obiektywnych
informacji i danych, a takze wtasnego doswiadczenia.
Oredownictwo publiczne prowadzone przez TK
Elevator musi zawsze odbywac sie¢ w ramach
odpowiednich regut wewnetrznych i zewnetrznych.

Przyktad

Lokalny organ rozwaza wprowadzenie nowych
przepisow dotyczacych naszych produktow

i ogtosit konsultacje spoteczne. Wiesz, ze
proponowane przepisy mozna poprawic, gdyz

nie uwzgledniajg one znanej TK Elevator wiedzy
technicznej. Kontakt z osobg odpowiedzialng

i przekonanie jej do swojego pomystu moze
nastgpi¢ dopiero po wczesniejszym wewnetrznym
uzgodnieniu tych dziatan z przetozonym i dziatem
zgodnosci z przepisami.

Praktyczna wskazéwka

Oredownictwo publiczne musi by¢ zawsze otwarte
i przejrzyste, zgodnie z przepisami prawa. Jako
pracownik TK Elevator musisz powstrzymywac sie
od préb wptywania na polityke i legislacje rzagdowa
w sposob wprowadzajgcy w btad, nieprzejrzysty
czy wrecz nieuczciwy. Musisz zawsze sporzadzic¢
precyzyjny plan i doktadnie dopasowac¢ kontakty

z funkcjonariuszami rzagdowymi do wskazowek
wtasciwego kierownictwa oraz - z uwagi na scislejsze
wymogi przestrzegania prawa w odniesieniu do
funkcjonariuszy publicznych - dziatu zgodnosci

Z przepisami.
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Goscinnosc¢

W TK Elevator wdziecznosc¢ naszym kontrahentom, zaréwno w codziennej

pracy, jak i przy szczegolnych okazjach, mozemy okazywac w formie

wspolnego wydarzenia integracyjnego, w postaci odpowiedniego upominku

badz wspdlnego lunchu lub kolacji. Podobnie tez, upominki lub zaproszenia

od kontrahentow mozemy przyjac tylko wtedy, gdy sg zasadne i nie stwarzajg

nawet pozornych problemoéw. Zawsze dbamy o to, aby zapewni¢

postepowanie w granicach prawa i lokalnych tradycji. Oferowane,

przekazane i przyjete przejawy docenienia nie moga by¢ naduzywane

ani stwarzac pozorow niewtfasciwego zachowania.

Dowiedz sie wiecej

Prawidtowe dziatanie przy wreczaniu lub
przyjmowaniu upominkéw lub zaproszen daje
pewnosc¢, ze nie wywieramy niewtasciwego wptywu
na decyzje nasze i partnerow i nie stwarzamy nawet
pozordéw takiego wptywu. Odpowiednie zaproszenie
moze by¢ idealng platforma do prowadzenia
negocjacji bgdz wymiany opinii lub wiedzy.

W niektérych sytuacjach upominki moga by¢ zgodna
z prawem metoda wyrazenia wdzigcznosci. Jesli
zastanawiasz sie, czy wreczy¢ lub przyjaé¢ upominek,
zaprosi¢ kogos w imieniu Spotki lub przyjac jego
zaproszenie, pamietaj o scistych wymaganiach, do
ktérych musi stosowac sie kazdy zatrudniony w TK
Elevator. Sg one szczegdlnie istotne, gdy kontakt
dotyczy funkcjonariuszy publicznych.

Praktyczna wskazowka

Zawsze gdy zastanawiasz si¢ nad wreczeniem

lub przyjeciem upominku lub zaproszenia,

sprawdz odpowiednie regulacje w wewnetrznych
dokumentach Spotki i staraj sie nie wykraczac¢ poza
sugerowane limity wartosci. Uzgodnij z druga strona,
czy twqj plan jest zgodny z jej odpowiednimi regutami
wewnetrznymi, poinformuj przetozonego, a jesli
wystepuja jeszcze jakies watpliwosci, skontaktuj

sie ze specjalistg ds. zgodnosci z przepisami, ktory
pomoze ocenic¢ sytuacje. Badz ostrozny i dmuchaj

na zimne szczegdlnie wtedy, gdy kontakt dotyczy
funkcjonariuszy publicznych! W ten sposoéb chronisz
siebie i Spotke, a takze partnera biznesowego,

ktory moze podlegac podobnym lub nawet bardziej
rygorystycznym wymaganiom.

Przyktad

Chcesz wyrazi¢ swojg wdziecznos$¢ za bardzo
udana relacje biznesowa z klientem. Decydujesz
sie wysta¢ mu upominek z okazji Swieta
panstwowego. Poniewaz masz $wiadomos¢
obowigzujacych u klienta regut zgodnosci

z przepisami oraz stanowiska TK Elevator

w tym temacie, konsultujesz sie z przetozonym

i uzgadniasz wystanie typowej bombonierki ze
stodyczami z zatgczonym podzigkowaniem.

Przyktad

Planujesz zaprosi¢ kilku ekspertéw na techniczna
dyskusje nad niedawnym wewnetrznym
projektem badawczym. TK Elevator pokrywa
koszty zakwaterowania i positkow wszystkich
uczestnikow. Jeden z ekspertow pracuje dla
instytucji publicznej i moze by¢ traktowany

jako funkcjonariusz publiczny. Zwracasz sig do
dziatu zgodnosci z przepisami o ocene sytuacji

i uzgadniasz najlepszy sposéb zaproszenia
ekspertow na dyskusje techniczng bez stwarzania
dla nich, siebie lub TK Elevator ryzyka zwigzanego
ze zgodnoscia z przepisami.

KODEKS POSTEPOWANIA




Spoteczna odpowiedzialnos$¢ biznesu

Uznanie naszej odpowiedzialnosci spotecznej jest elementem naszej

tozsamosci. Jestesmy aktywni w spotecznosciach, w ktérych

funkcjonujemy. Mamy zaufanie do rozlegtych umiejetnosci naszych

pracownikow i mozliwosci pomocy z ich strony we wzmachnianiu wiezi

spajajacych spotecznosci.

Dowiedz sie wiecej

Naszym celem jest pomaganie spotecznosciom

w istotny sposob poprzez sponsoring lub darowizny,
totez zdecydowanie wspieramy pracownikow,

ktorzy chca sig w takg pomoc zaangazowac, np.

jako wolontariusze. Skupiamy sie na edukacji, opiece
zdrowotnej i zrownowazonym rozwoju. Angazujac sie
w taka dziatalnos¢, wspieramy Cele Zréwnowazonego
Rozwoju NZ. Wspieramy réwniez lokalne spotecznosci
i organizacje non-profit, badz to finansowo, badz
poprzez nasza fachowg wiedze i profesjonalne zasoby.
Dotyczy to rowniez sytuaciji, w ktorych konieczna jest
nagta pomoc badz z powodu innych szczytnych celow
lub projektow Spotki.

Praktyczna wskazowka

Jesli znajdziesz lokalny projekt spoteczny, ktérego
cele sg zbiezne z wartosciami TK Elevator, lub
sytuacje kryzysowa, mozesz zgtosi¢ swojemu
przetozonemu pomyst udzielenia przez TK Elevator
wsparcia. Oprocz srodkéw finansowych wsparcie
moze miec¢ postac na przyktad staran pracownikow
lub zasobow rzeczowych. Upewnij sie, ze wspierane
dziatania i organizacje lezg w interesie TK Elevator.
Unikaj pozoréw niewtasciwego zachowania lub
nienalezytego wptywu na osoby trzecie. W razie
watpliwosci popros o wskazowki specjaliste ds.
zgodnosci z przepisami. Musimy upewni¢ sig,

ze wybieramy najlepszych partnerow, zdolnych
doprowadzi¢ do faktycznej zmiany, na przyktad
lokalng fundacje dobroczynna lub organizacje
miedzynarodowa, zwtaszcza tam, gdzie dziatamy
w najlepszej intencji.

Przyktad

W okolicy wybuchajg pozary buszu, ktore
niestety trudno jest kontrolowaé. Wraz ze
wspotpracownikami bierzesz bezposredni

udziat w ich gaszeniu, jednak osoby z innych
czesci $wiata réwniez chcg wam pomoc.

Razem z lokalnym kierownictwem okreslacie
dziatania, ktére beda stanowi¢ konkretng pomoc.
Ostatecznie TK Elevator decyduje sie pozwoli¢
na dobrowolne dziatania wspomagajace walke

z zywiotem.

Przyktad

Stowarzyszenie zajmujace sie leczeniem
nowotworoéw dzieciecych zwraca sie do ciebie

o wsparcie finansowe badan naukowych i zakup
lepszego sprzetu. Popierasz cele organizacji,

nie dysponujesz jednak informacjami na temat
oso6b kierujgcych stowarzyszeniem i jego
reputacji. Stosujesz sie do procesu zatwierdzenia
i przeprowadzasz konsultacje z dziatem
zgodnosci z przepisami, chcac sie upewnic, czy
stowarzyszenie jest wtasciwym partnerem dla
TK Elevator. Ostatecznie stwierdzasz, ze TK
Elevator moze wspomac organizacje finansowo,
i przekonujesz swoj zespot, aby wziagt udziat

w kolejnym organizowanym przez nig biegu
dobroczynnym.

KOMUNIKACJA | INTERAKCJA
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Sprawozdania i rzetelnos$¢ ewidencii

Uczciwosc¢ i prawosc sg istotnymi wartosciami w organizacji

TK Elevator. Fundamentem skutecznego przywodztwa jest oparcie

wewnetrznych decyzji oraz podejmowanych dziatan na prawdziwych

i doktadnych sprawozdaniach, ewidencjach i dokumentach.

Dowiedz sie wiecej

Ewidencja powstaje zawsze, gdy zapisujesz jaka$
sytuacje lub fakt, niezaleznie od jego charakteru
(finansowy, techniczny lub inny). Sprawozdania

to proces okreslania i przekazywania danych

w organizacji. Ewidencje muszg by¢ zgodne z prawda,
obiektywne, petne i pomocne przy sktadaniu
terminowych i doktadnych sprawozdan. Zasada

ta obowigzuje na wszystkich szczeblach naszej
organizacji. Decyzje kierownictwa, a takze decyzje
podejmowane przez interesariuszy, oparte sg zwykle
na danych ze sprawozdan. Utrzymywanie naszych
standardow tworzenia dokumentacji i sprawozdan
gwarantuje, ze podejmowane decyzje maja solidne
podstawy i zgodne z ogdélnymi celami, pozwalajac
zaspokoi¢ potrzeby udziatowcow i interesariuszy.

KODEKS POSTEPOWANIA

Praktyczna wskazéwka

Musisz zapewni¢, ze sprawozdania, zarowno
wewnetrzne jak i zewnetrzne, ewidencje i inne
dokumenty grupy sg zgodne z obowigzujgcymi
przepisami prawa i normami. Muszg one by¢ zawsze
kompletne i prawidtowe, sporzadzone w terminie

i zgodne z wymaganiami systemowymi. TK

Elevator wspiera kulture uczciwosci i przejrzystosci.
Pracownicy moga poméc w jej budowaniu, tworzac
srodowisko, w ktérym po popetnieniu nieumysinego
btedu mozna go otwarcie zgtosié przetozonemu

i poprawi¢ bez obawy sankcji. Tam gdzie to
mozliwe, szukamy sposobu unikniecia tego btedu

W przysztosci.

Przyktad

Odpowiadasz za raportowanie przeptywoéw
pienieznych w swojej jednostce. Po
omowieniu najnowszego sprawozdania ze
swoim menedzerem zauwazasz, ze przyrost
$rodkow wskazany w sprawozdaniu jest zbyt
wysoki ze wzgledu na btgd w pierwotnych
obliczeniach. Natychmiast informujesz o tym
menedzera. Razem poprawiacie sprawozdanie,
wstawiajgc wtasciwe liczby, i informujecie
wspotpracownikéw, w jaki sposob uniknagc
pomytki w przysztosci.
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Ochrona srodowiska i walka
ze zmianami klimatu

Rozumiemy, ze zmiana klimatu jest powaznym problemem globalnym,

oraz ze dziatania ludzi majag nig bezposredni wptyw. Jestesmy

Swiadomi naszej odpowiedzialnosci jako organizacji, a takze jednostek,

za skuteczne wspieranie globalnych celéw minimalizacji i ograniczenia

wptywu naszych dziatan na srodowisko.

Dowiedz sie wiecej

Uwazamy, ze zasoby przyrody, takie jak surowce,
woda i energia, sg niezbednymi elementami zycia
ludzkiego i wszystkich dziatan gospodarczych.
Nasze cele dotyczace srodowiska, odpowiedzialnos$ci
spotecznej i tadu musza by¢ do siebie dopasowane,
aby stale tworzy¢ wartos¢ w TK Elevator.

Stawiamy sobie ciggte wyzwania w postaci

coraz ambitniejszych celow, ktére pomoga nam
rozwija¢ dziatalno$¢ w sposéb zréwnowazony.
Dotaczylismy do Globalnego Uktadu NZ oraz
kampanii ,Ambicja biznesu na rzecz 1,5 °C”

i w ten sposob zobowigzalismy sig do osiggniecia,
najpozniej do roku 2050, globalnej zerowej emisji
netto. Przestrzegamy wymagan miedzynarodowych
konwencji ochrony srodowiska, takich jak Konwencja
sztokholmska w sprawie trwatych zanieczyszczen
organicznych, Konwencja z Minamaty w sprawie rteci
i Konwencja bazylejska o kontroli transgranicznego
przemieszczania i usuwania odpadow
niebezpiecznych.

mwanonreor 1.5°C 22 €.

Praktyczna wskazowka

Pamigtaj o sSrodowisku. W swojej pracy mozesz
aktywnie wspiera¢ dziatania TK Elevator i dbac¢

0 zrownowazony rozwaoj, pomagac w ochronie
srodowiska i zapobiega¢ zmianom klimatycznym.
Kazdy pracownik moze pomoc w realizacji przyjetych
w organizacji celdow zrownowazonego rozwoju, na
przyktad poprzez zapobieganie zanieczyszczeniom
lub dbanie o wtasciwe usuwanie odpadow w swoim
obszarze odpowiedzialnosci. Istniejg rowniez bardziej
ogodlne mozliwosci: metody pracy zdalnej jako
sprawdzona alternatywa dla podrézy oraz formularze
i kartoteki elektroniczne zamiast papierowych.
Kazde dziatanie, ktére przyczynia si¢ do ochrony
srodowiska, jest cenne!

Przyktad

Codziennie wraz z innymi pracownikami

kupujesz drugie $niadanie w pobliskiej placowce
gastronomicznej i po kazdym positku zauwazasz
duzg liczbe plastikowych opakowan w kuchennym
$mietniku. Postanawiasz cos z tym zrobic¢

i przynosisz wtasne jedzenie badz kupujesz
produkty niezawijane lub z opakowaniem
nadajgcym sie do recyklingu, zapraszasz tez
innych, aby dotaczyli do tej inicjatywy.

Przyktad

Wymieniasz e-maile z kontrahentem, ktérego
centrala znajduje sie daleko od twojego biura.
Zeby przyspieszyé konwersacje, zastanawiasz
sie, jak mozesz tam pojechacd. Podréz to jednak
tylko jedna z wielu opcji. W sytuacjach, gdy wazny
jest kontakt wizualny z drugg strona, nalezy
zdecydowac sie na wideokonferencje zamiast
spotkania na zywo. W ten sposéb mozna widzie¢
sie twarzg w twarz, a jednoczes$nie wspierac
ochrone $srodowiska.

KODEKS POSTEPOWANIA




Produkty przyjazne dla srodowiska

Wktad w ograniczanie skutkéw zmian klimatu jest dla nas waznym

celem. Opracowujemy produkty, ktore pomagajg zmniejszy¢ slad

weglowy budynkdéw i miast oraz chroni¢ srodowisko.

Dowiedz sie wiecej

Aby tworzy¢ i dostarczaé produkty przyjazne dla
srodowiska, wtgczylismy wymagania srodowiskowe
do catego procesu, od projektowania nowego
produktu do konca jego cyklu zycia. W wielu
obszarach oceniamy wydajnos¢ srodowiskowa
naszych produktéw przez caty proces projektowania,
od wczesnych faz koncepcyjnych do koricowego
wdrozenia produkcji w naszych zaktadach
wytworczych. Chcemy zrozumiec¢ i poprawiaé wptyw
naszych produktéw na srodowisko oraz w wiekszym
stopniu korzystac¢ z najnowszych narzedzi, takich jak
oceny cyklu zycia produktu. Dla kazdego produktu
publikujemy oswiadczenia srodowiskowe, podajac
wyniki badan i zapewniajgc transparentnosc¢ odnosnie
wptywu naszych produktéw na srodowisko.

———

= 'i-—.

b
|

[

o
it

Praktyczna wskazéwka

Biorac udziat w rozwijaniu naszych produktéw

lub zarzadzaniu ich cyklem zycia, zastandw sie

nad dtugoterminowymi skutkami twoich decyz;ji.
Stosowanie sie do wewnetrznych procesow

i uwzglednianie kwestii srodowiskowych moze mie¢
duze znaczenie. Mozesz na przyktad zastanowic sie,
ile materiatow i energii zuzywa sie podczas dziatan
projektowych.

Przyktad

W trakcie opracowywania nowego dzwigu do
budynku mieszkalnego, zespot inzynierow
zauwaza, ze aktualnie stosowany falownik

pobiera w trybie bezczynnosci do$¢ duzo mocy

w poréwnaniu z innymi mozliwymi produktami. Po
dogtebnym zbadaniu oferty innych potencjalnych
dostawcow, zespot typuje nowy produkt, ktory
zuzywa mniej energii. Cho¢ jego cena na poczatku
jest wyzsza, szacujesz ze oszczednos¢ energii juz
wkrotce zrownowazy wydatki klienta.

Przyktad

Projektujgc nowy dzwig dla domu, bierzesz pod
uwage dwie rozne lampy stuzgce oswietleniu
kabiny. Wedtug ich specyfikacji technicznych obie
cechuja sie takim samym poborem mocy. Jedna

z nich ma dtuzszy okres przydatnosci do uzycia,
jest jednak drozsza. Uwzgledniasz rowniez fakt,
ze producent drozszej lampy uzyskat od podmiotu
trzeciego specjalny znak jakosci energetyczne;j.
Lampa o dtuzszej zywotnosci jest lepsza nie tylko
jako bardziej wydajna w zuzywaniu zasobow
opcja wspierajgca zasady gospodarki obiegu
zamknietego. Ponadto korzystanie z czesci
przyjaznych dla srodowiska pozwala nam wyrazié
nasze zaangazowanie i ma dalszy pozytywny
wptyw na taricuch wartosci.

ODPOWIEDZIALNOSC ZA SRODOWISKO
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Etyka oprogramowania

Cyfryzacja ma kluczowe znaczenie dla TK Elevator: Umozliwia nam ona
zachowanie konkurencyjnosci i w zwigzku z tym jest jednym z naszych
obszardéw strategicznych. Rozumiemy, jak duze znaczenie ma
cyfryzacja dla naszych pracownikoéw, klientow i catego spoteczenstwa,
zobowigzujemy sie zatem do odpowiedzialnego i etycznego kierowania
jej rozwojem, z korzyscig dla wszystkich zainteresowanych.

Dowiedz sie wiecej Praktyczna wskazéwka

Technologie takie jak rzeczywistos$c¢ rozszerzona, Tworzac i realizujac projekty, ktore polegaja

uczenie maszynowe, obliczenia w chmurze, w duzej mierze na nowych technologiach, musisz
sztuczna inteligencja lub inne moga postuzy¢ do przeanalizowadc, jakie dane i wyniki sg potrzebne, aby
stworzenia przysztosciowej obstugi klienta, nowych wykonac¢ powierzone nam zadania bez naruszania
cyfrowych modeli biznesu i bardziej wydajnych naszych wartosci i zasad etycznych. Dostepne
procesow. Aby by¢ na biezgco z potrzebami klientéow,  dane mozna wykorzystywac tylko dla celéw, dla
przyspieszamy realizacje projektow cyfrowych ktorych istniejg wystarczajgce podstawy prawne

i budujemy solidny potencjat cyfrowy w catej i uzgodnienia wewnetrzne. Dotyczy o w szczegdlnosci
Spotce. Dazymy do rozwijania rozwigzan cyfrowych przetwarzania danych w celach powigzanych

W sposob oparty na wspdétpracy, multidyscyplinarny z naszymi metodami pracy, na przyktad danych

i réznorodny, a nastepnie korzystamy z nich do $ledzenia wydajnosci.

wzmochienia naszych pracownikow, klientéw i innych

zainteresowanych. Rozwigzania zautomatyzowane,
np. poprzez algorytmy, nie moga by¢ w zadnym
wypadku programowane w sposéb tworzacy problem
uprzedzen lub mogacy prowadzi¢ do problemu
wtgczenia dyskryminacji. W trakcie tworzenia oprogramowania zdajesz
sobie sprawe, ze analiza zawartych w nim danych

Przyktad

moze prowadzi¢ do ujawnienia sposobow i czasu
korzystania z niego przez naszych serwisantéw.
Informujesz o tym swojego przetozonego i razem
z kierownictwem decydujesz o usunigciu tej
funkcji, aby chroni¢ dane wrazliwe.

Przyktad

Mechanizmy uczenia sie sztucznej inteligencji
umozliwiajg systemom korelowanie danych

w sposob nie dajacy sie osiggng¢ metodami
konwencjonalnymi, ktéry moze doprowadzi¢ do
wiekszych sukceséw biznesowych. Korzystanie
z tych nowych narzedzi w sposéb wydajny

i prawidtowy wymaga precyzyjnego dopasowania.
Jestes swiadomy w jaki sposob dane ze sobg
koreluja i decydujesz sig ograniczy¢ stopien
taczenia danych jesli nie jest to spojne z celami
projektu.

48 KODEKS POSTEPOWANIA
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Ochrona informacji firmowych

Informacje i ich przetwarzanie stanowig istotny element tancucha

wartosci TK Elevator. Spotka wdrozyta i stale usprawnia srodki

techniczne i organizacyjne majgce odpowiednio chroni¢ informacje

poufne i dokumenty biznesowe.

Dowiedz sie wiecej

Informacje poufne Spoétki to wszystkie informacije,
ktore zostaty w ten sposdb oznaczone. Moga

to by¢ na przyktad dokumenty papierowe, pliki
elektroniczne lub e-maile. Informacje poufne nalezy
chroni¢, przy czym poziom ochrony zalezy od
wrazliwosci informacji. Podejmujemy kroki niezbedne
do odpowiedniej ochrony informacji poufnych

i dokumentow biznesowych przed dostepem
nieupowaznionych wspoétpracownikéw i 0sob trzecich,
a takze niewtasciwym wykorzystaniem lub utrata.

Przyktad

Masz zamiar wystac¢ e-mailem poufne

wyniki badan do szerszej grupy oséb z firmy.
Podejmujesz decyzje, aby oznaczy¢ wiadomos¢
jako ,poufna” lub nawet ,$cisle poufng”, aby
mie¢ pewnos¢, ze wszyscy wspotpracownicy
dowiedzg sie o wrazliwym charakterze danych

i podejma niezbedne $rodki przed ich dalszym
udostepnieniem.

Przyktad

Odczuwasz duze zadowolenie z wktadu twojego
zespotu w dobry wynik roczny. Masz zamiar
podac odnosne liczby w sieci spotecznosciowej,
orientujesz sie jednak, ze nie zostaty jeszcze
opublikowane nigdzie indziej. Zdajesz sobie
sprawe, ze informacje te sg poufne, aich
upublicznienie przed oficjalnym terminem moze
zaszkodzi¢ TK Elevator. Decydujesz sie poczekac
na oficjalne ogtoszenie wynikow, a dopiero potem
pogratulowac zespotowi doskonatej pracy.

KODEKS POSTEPOWANIA

Praktyczna wskazéwka

Kazdy wtasciciel informacji musi zdecydowac,

w jaki sposoéb klasyfikowac informacje, biorgc pod
uwage prywatnos¢ nie tylko pracownikéw, ale

i kontrahentow. Aby w prosty sposéb ustali¢, czy cos
powinno by¢ poufne, nalezy zadac¢ sobie pytanie, czy
i w jakim stopniu Spotka mogtaby dozna¢ szkody,
gdyby dane informacje zostaty upublicznione.

W zaleznosci od wptywu informaciji, ich zaliczenie do
kategorii ,publiczne”, ,poufne” lub ,$cisle poufne”
moze by¢ wtasciwe w sytuacji, gdy nie pasuje do
nich domysina kategoria ,,wewnetrzne”. Po nadaniu
informacjom okreslonej kategorii wszyscy pracownicy
muszg postepowac z nimi zgodnie z przyjetymi
wymogami.

Ostatecznie bowiem rolg kazdego pracownika jest
ochrona informacji Spéfki.
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Wtasnhosc¢ intelektualna

Zdajemy sobie sprawe, ze ochrona wynikow naszej pracy jest wazna.
Sukces TK Elevator bierze sie z naszych innowacyjnych

i wyznaczajgcych trendy produktow. Nasza wtasnosc¢ intelektualna
umozliwia nam ochrone i rozwijanie innowacji, know-how i marek, ktore
oddziatujg na innych. Podejmujemy odpowiednie kroki, aby zadbac,

ze nie wpadnie ona w niepowotane rece.

Dowiedz sie wiecej Praktyczna wskazowka

Wtasnos¢ intelektualna oznacza wyniki naszej Pracownicy mogg poméc w ochronie wtasnosci
pracy, ktére nie majg postaci materialnej, w tym intelektualnej przed utrata, szkoda, kradzieza,
patenty, znaki towarowe, wzory, prawa autorskie nieupowaznionym wykorzystaniem lub niewtasciwym
i tajemnice handlowe. Tym co je taczy jestich istotne ujawnieniem. Réwnie wazne jest, abysmy szanowali
znaczenie oraz bycie wynikiem czesto zmudnego wtasnos¢ intelektualng innych i korzystali z niej tylko
i drogiego procesu rozwojowego. Sg one jednymi wtedy, gdy przyznano nam do tego prawo. Wtasciwa
z najcenniejszych aktywow naszego przedsiebiorstwa ocena produktéw, ustug i procesow TK Elevator

i kluczem do naszego sukcesu. Aby mie¢ pewnos¢, musi nastepowac w sposodb terminowy. Ocena

ze moga by¢ one fundamentem naszego przysztego powinna obejmowac potencjalne wynalazki oraz
sukcesu, musimy je chroni¢ przed nieupowaznionym mozliwe naruszenie zagranicznych praw wtasnosci
dostepem. intelektualnej. Konieczne jest oszacowanie pozytku

z wiedzy, ktorag mozna chronié, np. korzystania
z nowych technologii, wzoréw lub know-how przed
ich uzyciem.

Przyktad

Uwazasz, ze masz doskonaty, innowacyjny
pomyst, ktéry by¢ moze stanowi wynalazek lub
unikatowy wzor. Nie ignoruj go - TK Elevator
zalezy na dobrych pomystach! Skonsultuj

sie z wtasciwym koordynatorem wtasnosci
intelektualnej, ktory pomoze ci w podjeciu
dalszych krokéw.

Przyktad

Czas nagli, a ty musisz ukoniczy¢ broszure
prezentacyjng na wazne targi. Korzystasz

z popularnej wyszukiwarki i znajdujesz pasujacy

. obraz, ktéry mozesz wykorzystac¢. Mozna go bez
> problemu pobra¢ na dysk. Przed skorzystaniem

z obrazu orientujesz sie jednak, ze moze on

by¢ chroniony prawem autorskim, co mogtoby
$ciggna¢ na TK Elevator ktopoty. Kontaktujesz sie
wiec z dziatem komunikacji lub wykorzystujesz
tresci przekazane przez TK Elevator i znajdujesz
jeszcze lepszy obraz, do ktorego Spotka ma prawa
autorskie.

KODEKS POSTEPOWANIA



Ochrona danych

Podstawg dobrych stosunkéw z TK Elevator jest zaufanie. Wierzymy,

ze ochrona danych wzmacnia zaufanie i dtugoterminowe relacje

z naszymi klientami, pracownikami i innymi partnerami.

Zobowigzujemy sie chroni¢ dane osobowe, ktore zostaty nam

powierzone.

Dowiedz sie wiecej

Dane osobowe to wszystkie informacje dotyczace
osoby fizycznej, ktére mozna wykorzystac do jej
identyfikacji (np. imie i nazwisko, data urodzenia,
adres). Przy gromadzeniu i przetwarzaniu

danych osobowych traktujemy swoje obowigzki

i odpowiedzialno$¢ powaznie. Dane sg zawsze
przetwarzane w sposob przejrzysty i zgodny

z prawem. Przetwarzanie opisuje cykl korzystania

z danych. Rozpoczyna sie ono od zgromadzenia
danych i obejmuje ich przechowywanie i usuniecie
po koncu przetwarzania. Dane osobowe moga by¢
gromadzone, przetwarzane i wymieniane tylko wtedy,
gdy jest to dozwolone do konkretnych i wyraznych
celéw. Podstawa przetwarzania moze sige roznic

w zaleznosci od sytuacji. Wazne uzasadnienie
stanowi¢ moze zgoda osoby, na ktéra wskazuja dane,
umowa, uzasadniony interes lub przepis prawa.

Praktyczna wskazowka

Dane osobowe nalezy bez wyjatku traktowaé
ostroznie. Zawsze gdy realizujesz projekt obejmujacy
przetwarzanie danych osobowych, masz powinnosc¢
wtaczy¢ do niego najwczesniej jak to mozliwe
koordynatoréw ochrony danych i innych fachowcéw.
Pomoga ci oni uwzgledni¢ ochrone danych

i bezpieczenstwo IT we wstepnym projekcie procesu,
zapewniajgc przez caty czas bezpieczenstwo danych
osobowych bez znaczgcych dodatkowych naktadow.

v

Przyktad

Dostawca chce zaoferowacé ci mozliwos¢ kontaktu
poza zwyktymi godzinami pracy i przesyta
e-mailem liste z danymi do kontaktu, w tym swdj
prywatny numer telefonu. Poniewaz podejrzewasz
problem z ochrong danych, kontaktujesz sie

ze swoim koordynatorem ochrony danych.

Razem decydujecie, aby nie udostepniac¢ ani nie
zachowywac listy i usuna¢ otrzymang kopie.
Dzigkujesz dostawcy za oferte i prosisz go

o wystanie listy zawierajacej tylko dane stuzbowe,
gdyz TK Elevator bardzo powaznie traktuje
ochrone danych osobowych, w tym danych
naszych kontrahentéw.

Przyktad

Kierujesz projektem, ktérego celem jest
usprawnienie istniejacego procesu biznesowego
poprzez wdrozenie nowego rozwigzania
programowego. W projekcie wyznaczono ambitny
termin realizacji, zastanawiasz sie wiec, czy
musisz zwracac sie do dziatu ochrony danych,
poniewaz nie masz pewnosci, czy dochodzi do
przetwarzania danych osobowych. Pamietaj, ze
do danych osobowych moga by¢ zaliczane dane
logowania. Dlatego tez wszystkie rozwigzania
programowe moga by¢ potencjalnie zrodtem
przetwarzania danych osobowych. Na wszelki
wypadek decydujesz sie wtgczy¢ dziat ochrony
danych do projektu.

OCHRONA NASZEJ SPOLKI

55




L.

u

Dozwolone korzystanie z mienia spoftki

W TK Elevator oczywistym jest, ze z mienia spotki korzystamy

w sposob odpowiedzialny. TK Elevator stosuje sie do powszechnie

obowigzujgcych norm wptywajgcych na korzystanie z urzgdzen,

narzedzi i sSrodkéw komunikacii.

Dowiedz sie wiecej

TK Elevator udostepnia swoim pracownikom
informacje, narzedzia i urzadzenia pozwalajgce im
wykonywa¢ prace. Kazdy uzytkownik proszony jest
o korzystanie z tych zasobéw w sposéb odpowiedni

i wytacznie w przewidzianym i dozwolonym celu.
Dostep do firmowych telefondéw, laptopdw i tabletow
umozliwia pracownikom komunikowanie sie,
przetwarzanie i zapisywanie danych oraz pobieranie
i wysytanie informacji w Internecie. Kazdy pracownik
jest odpowiedzialny za zapewnienie, ze czynnosci

te sg zgodne ze standardami prawnymi i etycznymi.
Nie toleruje sie niewtasciwego korzystania z mienia
spofki.

Praktyczna wskazowka

Uzyskujac dostep do Internetu za pomoca urzadzen
przekazanych przez TK Elevator masz powinnosé¢
zawsze uwazac, aby nie podejmowac dziatan
mogacych wyrzadzic¢ krzywde tobie lub Spétce. Jesli
padniemy ofiarg ataku internetowego, takiego jak
wytudzenia, wirusy czy proby phishingu, moze dojs¢
do ujawnienia informacji wewnetrznych lub poufnych.
Dobrg praktyka jest stosowanie sie do wewnetrznych
porad dotyczacych bezpieczenstwa internetowego,
np. aktualnych informacji o atakach phishingowych
lub szkodliwych witrynach.

Zakazuje sie korzystania z poczty elektronicznej

i systemoéw internetowych do celéw niewtasciwych
lub bezprawnych, w tym przesytania wiadomosci,
ktore moga zostac uznane przez inng osobe za
obrazliwe lub zniewazajace.

Gdy Spétka powierzy ci swoje mienie do wykonywania
pracy, dbaj o nie. Jesli nie wiesz, jak korzystaé

z narzedzia lub urzadzenia, zwrdc¢ sie o informacje

i wsparcie. Zadbaj, aby odpowiednio je przechowywac¢
i zabezpieczadc, tak aby nie wyrzadzi¢ szkody sobie,
innym osobom oraz narzedziom i urzgdzeniom.

Przyktad

Sprzedajesz swoj stary samochdéd i decydujesz
sig zamiesci¢ ogtoszenie na platformie sprzedazy
uzywanych aut. W danych profilu podajesz

swoj stuzbowy adres e-mail w TK Elevator.

W efekcie w pracy otrzymujesz coraz wiecej
spamu i niechcianych wiadomosci. Zdajac sobie
sprawe z podwyzszonego ryzyka bezpieczenstwa
informatycznego dla siebie i TK Elevator,
natychmiast zastepujesz podany w platformie
adres stuzbowy osobistym.

Przyktad

Nadzorujesz prace na placu budowy i zauwazasz,
ze twdj nowy wspodtpracownik ma w zwyczaju
wrzucania narzedzi do pojazdu serwisowego

jak leci zamiast uktadania ich w pudetkach.
Wprawdzie oszczedza w ten sposoéb kilka

minut, jednak narzedzia moga szybciej sig

zuzy¢ i wkrotce ulec zniszczeniu. Rozmawiasz

z nim i wyjasniasz, ze pare dodatkowych minut
poswieconych na doktadne utozenie narzedzi
zaprocentuje w przysztosci.

KODEKS POSTEPOWANIA
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Pytania? Watpliwosci? Zauwazone
nieprawidtowe zachowania?

Czy masz jakies
pytania dotyczace
Kodeksu
postepowania?

Watpliwosci lub niepewnos¢ co do stusznego sposobu postepowania sg rzecza
normalna. W razie watpliwosci zachecamy do zadawania pytan. Budujemy zaufanie,
mowigc prawde i pokazujac, ze nie boimy sie rozwigzywac faktycznych problemow.
Jako pracownik TK Elevator mozesz zawsze zwroci¢ sie o porade do przetozonych.
Nawet jesli nie znajg oni prawidtowej odpowiedzi, mogg wskazac¢ ci wtasciwy
kierunek dziatan. Ponadto pomoc mozna uzyskac od specjalistow. Mozesz na
przyktad zwrdcic sie do lokalnego przedstawiciela dziatu BHP we wszystkich
kwestiach dotyczacych higieny i bezpieczenstwa w miejscu pracy, do dziatu
zasoboéw ludzkich z pytaniami o ogdlne warunki pracy lub do specjalisty ds.
zgodnosci z przepisami, gdy chodzi o temat lezgcy w jego kompetencjach (przepisy
antymonopolowe, zwalczanie korupcji i prania pienigedzy, kontrola handlu, ochrona
danych).

Osoby trzecie, ktore majg pytania dotyczace naszego Kodeksu postepowania,
powinny skontaktowac sig¢ z naszym gtéwnym dziatem ds. zgodnosci z przepisami
pod adresem:

compliance@tkelevator.com

Czy zauwazasz
jakies
nieprawidtowe
zachowania, ktore
chcesz zgtosic?

KODEKS POSTEPOWANIA

Zgtaszaj swoje obawy, gdy co$ wydaje ci sie niewtasciwe lub naraza Spotke,
wspotpracownikow, innych pracownikow i klientow na ryzyko. W TK Elevator
realizujemy nasze zobowigzanie do postepowania w sposéb uczciwy i przejrzysty.
Zachecamy pracownikéw, bezposrednich i posrednich dostawcéw oraz inne osoby
trzecie do zgtaszania obaw.

Jesli jestes pracownikiem TK Elevator i masz przeczucie, ze co$ jest nie tak, zawsze
mozesz zwrdécic sie do przetozonych. Zgodnie z zasadami TK Elevator wszyscy
menedzerowie zapewnig wystuchanie pracownikéw posiadajacych informacje

na temat sytuaciji, dziatan lub zdarzen rodzacych problemy. Mozesz réwniez
skontaktowac sie z dziatami specjalistycznymi, na przyktad dziatem zasobdéw
ludzkich, bezpieczenstwa i higieny pracy lub audytu wewnetrznego, jesli wiesz ze
dana kwestia lezy w ich obszarze kompetencji.

W przypadku naruszenia postanowien Globalnego Porozumienia Ramowego
sprawe nalezy w pierwszej kolejnosci wyjasni¢ lokalnie. Jesli nie jest to mozliwe,
incydent nalezy zgtosi¢, korzystajac z kanatéw zgtaszania w centrali. W ten sposob
przestrzegamy uzgodnionych zasad.

Klienci, dostawcy i inne osoby trzecie, a takze wszyscy pracownicy TK Elevator,
moga zgtaszac problemy dotyczace tematéw poruszanych w Kodeksie
postepowania bezposrednio do dziatu zgodnosci z przepisami, postugujac sie
infolinig etyczng TK Elevator (TK Elevator Ethics Line). Korzystajgc z tego systemu,
mozna podac swoje personalia lub dokonac zgtoszenia anonimowo, jesli pozwala na
to krajowe ustawodawstwo.

Dostepne sg takze rézne inne sposoby dokonywania zgtoszen. Informacje na temat

tych sposobow i dostepu do infolinii etycznej TK Elevator znajduja sie w naszej
witrynie pod adresem:

https://www.tkelevator.com/global-en/company/compliance/submitting-a-report/

Ochrona sygnalistow jest naszym priorytetem. TK Elevator zobowigzuje sig¢ do
chronienia 0sdb, ktére zgtaszajg potencjalnie niewtasciwe zachowania w dobrej
wierze, przed negatywnymi konsekwencjami.









