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Nasza misja Jaki jest cel Kodeksu Postepowania APN

Misjg APN Promise jest PromlSE?

zrozumienie potrzeb Naszych
Klientow i Partneréw, aby

pomagac im osiaggac wiecej. Celem niniejszego jest ustalenie wymogdw dotyczacych prowadzenia dziatalnosci
Wierzymy, ze nasza misja jest gospodarczej i praktyk biznesowych, ktérych przestrzegania zyczy sobie kazdy przy
zgodna ze standardami nawigzywaniu relacji biznesowych z APN Promise w catej Polsce i na swiecie.
Compliance. Chcemy by¢ pewni, ze kazda dziatalno$¢ biznesowa APN Promise jest wtasciwie

przygotowana, odpowiednio reaguje i jest Swiadoma swojej odpowiedzialnosci za
dziatanie zgodne z obowigzujagcym prawem, regulacjami wewnetrznymi,

Misja APN Promise nie jest tylko odpowiednimi standardami i dziata etycznie.

tworzenie i wprowadzanie
innowacyjnych rozwigzan i ustug.
Chodzi rowniez o sukces Naszych
Klientéw i Partnerow.

Niniejszy Kodeks Postepowania definiuje minimalne standardy prowadzenia
dziatalnosci gospodarczej, ktérych przestrzegania APN Promise oczekuje od
swojego zespotu - nie tylko wobec pracownikdw, wspotpracownikow, agentow i
podwykonawcdw, ale takze partneréw biznesowych, z ktérymi wspédtpracuje.

Dla naszym Partnerow
biznesowych ustalamy najwyzsze
standardy i dzielimy sie z nimi
naszymi zasadami i wartoSciami
compliance.

Jako najwiekszy Partner Microsoft w Polsce i w krajach battyckich czujemy sie
odpowiedzialni za sukces Naszych Klientdw i Partneréw. Dlatego jednym z Naszych
najwazniejszych celdw jest zrozumienie ich potrzeb. Naszym $rodowiskiem
naturalnym jest technologia dlatego stale podnosimy jako$¢ Naszych ustug i
aplikacji. Pracujemy z pasjg i nawet najmniejsza codzienna potrzeba inspiruje Nas
do tworzenia nowych rozwigzan i ustug.

Ustanawiajgc Kodeks Postepowania i czynigc go podstawa Panstwa relacji z APN
Promise, budujemy wspdlng kulture Compliance. Uznajemy Twojg kluczowa role w
definiowaniu i ochronie naszych najwazniejszych  wartosci:  zaufania,
zaangazowania, odpowiedzialnosci, komunikacji i szacunku. W APN Promise
szanujemy Nasze wartosci, przestrzegamy ich i traktujemy je powaznie.

Dlatego tei:

° Jesli pracujesz dla APN Promise: pamietaj, ze kazde odstepstwo od
niniejszego Kodeksu Postepowania czy innej polityki APN Promise jest
traktowane bardzo powaznie i moze skutkowa¢ odpowiedzialnoscig
dyscyplinarng wtacznie z zakoriczeniem wspotpracy z APN Promise.

° Jesli pracujesz z APN Promise: musisz zapewnic, aby niniejszy Kodeks
Postepowania i wszelkie jego zmiany byty przekazywane pracownikom,
wspotpracownikom, agentom i podwykonawcom oraz aby byli oni
Swiadomi obowigzkéw wynikajgcych z niniejszego Kodeksu
Postepowania. Niniejszy Kodeks Postepowania bedzie uzupetnieniem
kazdej umowy, ktérg z Tobg zawieramy.

Co jesli sie nie zastosujemy?

Jesli APN Promise lub Nasi pracownicy, wspétpracownicy lub podwykonawcy nie
spetnimy wymogow niniejszego Kodeksu Postepowania, Nasi Klienci moga ponies¢
szkode. Kodeks Postepowania zapewnia minimalne standardy, ktérych wszyscy
musimy przestrzegac, zaréwno z prawnego, jak i etycznego punktu widzenia. Nasz
brak troski moze mie¢ negatywne skutki, ktérych mozna byto unikngé: nie tylko dla
naszego witasnego interesu, co moze oznaczac utrate biznesu, ale takze dla zaufania
Naszych Partnerdw i klientéw na rynku w odniesieniu do wartosci, ktére
reprezentuiemv.
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Nasze wartosci
buduja Nasza
tozsamos¢

Jestesmy najwiekszym
certyfikowanym Partnerem
Microsoft w Polsce oraz na
obszarze panstw battyckich.

Naszym srodowiskiem naturalnym
sg nowe technologie, pracujemy z
pasjq i z szacunkiem do potrzeb
Naszych Partneréw biznesowych.

Czujemy sie wspotodpowiedzialni
za sukces Naszych Klientow i
Partneréw i nawet najmniejsza
codzienna potrzeba inspiruje Nas
do tworzenia nowych rozwigzan i
ustug. Nieustannie dgzymy do
poprawy jakosci naszych ustug i
aplikacji.

Naszym najwazniejszym celem jest
zrozumienie potrzeb Klientow i
Partnerdw i aby przyczynic sie do
ich sukcesu, robimy to, co robimy
najlepiej.

Nasze Wartosci same w sobie
moga nie dostarczy¢ odpowiedzi
na wszystkie pytania, ale beda
drogowskazem do podejmowania
decyzji.

Jesli masz pytania skontaktuj sie z
Compliance Officer’'em.

Nasze podstawowe wartosci

W APN Promise rozumiemy, ze Nasza reputacja w zakresie przestrzegania
standardow, uczciwosci i etyki biznesowej moze zostaé utracona. Aby utrzymac te
reputacje, musimy postepowac zgodnie z niniejszym Kodeksem Postepowania i
dobrze oceniaé¢ Nasze decyzje i dziatania. Tego samego wymagamy od wszystkich
naszych Partneréw. W trakcie prowadzenia dziatalnosci gospodarczej mozemy
napotkac pytania i trudnosci natury etycznej i prawnej.

Odpowiadajac na te pytania powinniSmy zawsze kierowac sie piecioma kluczowymi
wartosciami APN Promise:

e Zaufanie

Zaufanie to kamien wegielny, na ktérym budujemy relacje biznesowe z naszymi
interesariuszami — Klientami, doradcami, partnerami, dostawcami, sprzedawcami,
kolegami, udziatowcami, instytucjami regulacyjnymi i opinig publiczng. Zaufanie
budujemy, wypetniajac nasze obietnice, przestrzegajac obowigzujacych przepiséw i
postepujgc etycznie. Zaufanie naszych interesariuszy jest réwne naszej reputacji.
Zastugujemy na nie, postepujac wiasciwie.

® Zaangazowanie

Jednym z Naszych najwiekszych atutdéw jest nasz entuzjazm i zaangazowanie w to,
co robimy. Nasza pasja przektada sie na wyniki naszej pracy. Skupiamy sie na
budowaniu sukcesu: wspieramy sprawdzone rozwigzania i proponujemy nowe,
dazac nie tylko do osiggniecia Naszych celdow, ale nawet je przekraczajac.

e Odpowiedzialnos¢

Nasza dziatalno$¢ gospodarczg prowadzimy z nalezytym uwzglednieniem
obowigzujacych przepisow i ustalonych zasad, wykorzystujac nasza wiedze i
utrzymujac wysokie standardy profesjonalizmu. Odpowiedzialne zachowanie jest
podstawg Naszego sposobu prowadzenia dziatalnosci. Kierujemy sie Swiadomoscig,
ze sposob, w jaki prowadzimy Naszg dziatalnos¢, wptywa zaréwno na reputacje
Naszych partnerdw, jak i na nasz witasny sukces.

e Komunikacja

Wierzymy w ciggty dialog z naszymi Pracownikami i Partnerami. Otwarty kanat
komunikacji jest celem, ktéry stawiamy sobie zaréwno w relacjach z naszymi
partnerami i klientami, jak i wewnatrz firmy. Pomaga nam to zrozumie¢ potrzeby
kazdego z nas i stworzy¢ Srodowisko oparte na zaufaniu i efektywnosci.

e Szacunek

W Naszych dziataniach kierujemy sie szacunkiem dla innych i tego, co jest dla nich
wazne. Cenimy réznice i wktad kazdego cztonka zespotu. Zasada ta przektada sie na
nasze relacje z Partnerami i Klientami. Kazda osoba, z ktérg pracujemy, stara sie
odnies¢ sukces w swojej roli. Naszym celem jest pomdc im i uproscic ich zycie.
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Dlaczego Jakie sg gtowne definicje?
potrzebujemy
definicji?

Definiujac Nasze wymagania, APN Promise Spdtka Akcyjna z siedzibg przy ul.

pomagamy zrozumiec Nasze APN Promise Domaniewskiej 44A, 02-672 Warszawa, NIP: 5210088682.
wartosci, dzieli¢ sie nimi i
przestrzegac ich, aby stworzy¢

zintegrowane Srodowisko Niniejszy Kodeks Postepowania APN Promise ustala
biznesowe. wymagania dotyczace sposobu prowadzenia dziatalnosci
Kodeks gospodarczej oraz dobrych praktyk biznesowych. APN
postepowania Promise oczekuje, ze kazdy kto podejmuje relacje

biznesowe z APN Promise na terytorium Polski i Swiata,
bedzie przestrzegat niniejszych wymagan.

Konflikt interesow wystepuje wtedy gdy APN Promise
doradza klientowi, w szczegdlnosci klientowi rzagdowemu,
w zakresie wyboru produktéw i/lub ustug i ma wobec

Konflikt . . . L

. , niego zobowigzanie powiernicze lub umowne. APN

interesow . . S . S . ‘s
Promise bedzie unika¢ angazowania sie w dziatalnos¢
gospodarczg, ktéra stanowi lub mogtaby stwarzac pozory
konfliktu intereséw.

. Pracownicy, wspotpracownicy, podwykonawcy APN
Pracownicy ¥ polp Y. P ¥ ¥

Promise

Pracownik APN Promise, ktéry jest odpowiedzialny za
Kierownik kontakt, zarzadzanie i/lub nadzdr nad grupg Pracownikéw
lub Partneréw.

Partnerzy biznesowi APN Promise oraz ich pracownicy,
przedstawiciele i podwykonawcy a takze ich kolejni
partnerzy biznesowi oraz ich pracownicy, personel,
przedstawiciele i podwykonawcy.

Partnerzy

Obowigzujgce przepisy ustawowe i wykonawcze,
odpowiednie normy i zachowanie etyczne, Kodeks
Postepowania APN Promise i inne obowigzujace

Zasady wewnetrzne procedury APN Promise i/lub obowigzujgce
Partneréw APN Promise wewnetrzne regulacje lub
standardy, ktére APN Promise lub jego Partnerzy musza
spetniac.

Oficjalny Kodeks Postepowania Microsoft jest dostepny
pod linkiem https://www.microsoft.com/en-
us/procurement/supplier-
conduct.aspx?activetab=pivot:primaryr4 do ktérego APN
Promise musi sie stosowac podczas prowadzenia
dziatalnosci gospodarczej z lub w imieniu Microsoft.

Microsoft's
Supplier Code
of Conduct

Ustawa o zagranicznych praktykach korupcyjnych z 1977

FCPA roku


https://www.microsoft.com/en-us/procurement/supplier-conduct.aspx?activetab=pivot:primaryr4
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Spytaj siebie!

Naszg dewizg jest stawianie sobie
jako pierwszym wymagan. Jednak
aby Nasze wartosci byty skuteczne,
potrzebujemy Panstwa
wspotpracy.

Jesli masz watpliwosci co do tego,
jak postepowac w danej sytuacji,

oto kilka wskazéwek, ktére mogg
pomac Ci ocenic sytuacje

Odnosnie Ciebie:

1. Czyto legalne/moralne?

2.  Czy moja decyzja jest
etyczna?

3. Czyjest to spdjne z
wewnetrznymi regulacjami
APN Promise lub ze
standardami Partneréw APN
Promise, z ktorymi
powinnismy by¢ zgodni?

4, Czu wptynie to na moja
sytuacje?

Odnosnie APN Promise:

1. Czy jest to spdjne z Naszymi
wtasnymi wartosciami lub
wartosciami Naszych
Partneréow?

2. Czyjesttozgodnez
Kodeksem Postepowania?

3.  Czy to ma wptyw na
reputacje APN Promise?

Jesli odpowiedz na jakiekolwiek z
powyzszych pytan budzi
watpliwosci, nie podejmu;j
dziatania i skontaktuj sie z
Compliance Officer’'em.

Czego oczekujemy od Naszych
pracownikow?

Niniejszy Kodeks Postepowania zawiera ogolne zasady dotyczgce tego, czego oczekuje sie
od kazdego z Nas. Nasi pracownicy muszg stosowa¢ sie do niniejszego Kodeksu
Postepowania oraz w stosownych przypadkach musza stosowac¢ sie Kodeksu
Postepowania Dostawcow Microsoft. Pamietaj, ze Twoje podejscie powinno
odzwierciedla¢ Nasze wartosci we wszystkich sytuacjach. Dotyczy to roéwniez
przestrzegania obowigzujacych przepiséw. Jesli ktérykolwiek z wymogdéw niniejszego
Kodeksu Postepowania ma zastosowanie w APN Promise, dotyczy to rowniez Ciebie jako
pracownika.

Nie wszystkie sytuacje, ktére napotykamy, sa jasne. Zastanow sie dwa razy, kiedy

ustyszysz "to standardowa praktyka", "to zatrzyma Nasz biznes", "wszyscy tak robig",
"najpierw powinnismy skoncentrowac sie na biznesie, a nie na kwestiach Compliance".

S3 to przyktady czerwonych flag, ktére powinny da¢ wam znak, ze nie powinniscie tego
kontynuowac i ze prawdopodobnie nadepniecie na cienki |6d. Nie wahajcie sie poprosi¢ o
wskazowki, jesli nie jestescie pewni, jak sie zachowywac. Mozesz zwrdécic¢ sie o pomoc do
swojego specjalisty ds. zgodnosci (Compliance Officer’a) i do swoich Kierownikow.

Od pracownikdw oczekuje sie rdwniez zgtaszania naruszen oraz podejrzewanych naruszen
niniejszego Kodeksu Postepowania lub Kodeksu Postepowania Microsoft. W przypadku
zaobserwowania jakiegokolwiek niewtasciwego zachowania, nalezy jak najszybciej
powiadomi¢ Compliance Officer’a.

Czego oczekujemy od Naszych Partnerow?

Wszyscy Partnerzy muszg postepowac zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, niniejszym
Kodeksem Postepowania oraz, w stosownych przypadkach, z Kodeksem Postepowania
Dostawcoéw Microsoft. Jesli postanowienia ponizszego Kodeksu Postepowania sg bardziej
rygorystyczne niz te wymagane przez obowigzujace przepisy, Partnerzy s zobowigzani do
stosowania przepisdw niniejszego Kodeksu. Jezeli przepisy niniejszego Kodeksu
postepowania sg niezgodne z przepisami Kodeksu Postepowania Microsoft a Kodeks ten
ma zastosowanie do Partnera, jest on zobowigzany do stosowania postanowier Kodeksu
Postepowania dla Dostawcéw Microsoft.

Partnerzy musza rowniez wymagac od swoich partneréw biznesowych wyzszego szczebla
oraz ich pracownikéw, wspotpracownikdéw, agentdw i podwykonawcow, aby przyjeli do
wiadomosci i wdrozyli Kodeks Postepowania oraz, jesli ma to zastosowanie, Kodeks
Postepowania Dostawcéw Microsoft w swoich dziataniach. Partnerzy muszg niezwtocznie
poinformowac o swoim kontakcie z APN Promise, Cztonkiem Zarzadu APN Promise lub
kontaktu podanego na koncu niniejszego dokumentu, gdy dojdzie do sytuacji, ktora
spowoduje, ze Partner bedzie dziatat z naruszeniem niniejszego Kodeksu Postepowania
lub, jesli ma to zastosowanie, z Microsoft's Supplier Code of Conduct.

Partnerzy APN Promise maja obowigzek samokontroli zgodnosci z wymogiem Kodeksu
Postepowania i jesli ma to zastosowanie z Microsoft's Supplier Code of Conduct.
Jednakze, APN Promise ma prawo do kontroli Partnera i jego obiektow w celu
potwierdzenia, ze zgodnos¢ jest spetniona. Partnerzy, ktérzy zachowuja sie niezgodnie z
prawem lub nie postepuja zgodnie z Kodeksem Postepowania APN Promise, Kodeksem
Postepowania dla Dostawcow Microsof, w stosownych przypadkach, lub jakiekolwiek inne
zasady mogg spowodowac utrate stosunkéw handlowych z APN Promise. Oczekuje sie, ze
stosowanie niniejszego Kodeksu Postepowania, bedzie uzupetnieniem wszelkich
porozumier zawartych pomiedzy APN Promise i danym Partnerem.
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Jesli jestes
Szefem?

Jako Szef masz szczegdlna
odpowiedzialnos¢ za
uksztattowanie srodowiska pracy
swojego zespotu.

To, jak zdecydujesz sie
podejmowac decyzje i radzi¢ sobie
z problemami, bedzie miato
kluczowe znaczenie dla budowania
zaufania do Twojego zespotu i
naszych interesariuszy.

Zaufanie, ktére budujesz wraz z
zespotem, bedzie miato wptyw na
Twaj sukces.

W przypadku pytan, skontaktuj sie
z Compliance Officer’'em.

7
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Niniejszy Kodeks Postepowania nie ma na celu zastgpienia lub kolizji z
jakimikolwiek majgcymi zastosowanie zasadami lub zobowigzaniami umownymi z
Partnerem.

Nalezy by¢ w petni Swiadomym faktu, ze jesli wymodg niniejszego Kodeksu
Postepowania lub Microsoft’s Supplier Code of Conduct ma zastosowanie do APN
Promise lub Naszych Pracownikéw, dotyczy to réwniez Naszych Partnerdw i ich
Pracownikow, do ktérych zaliczajg sie partnerzy biznesowi kolejnego szczebla, ich
pracownicy, personel, agenci i podwykonawcy.

Rola Dyrektora APN Promise

Jak mozesz ksztattowac zgodne srodowisko pracy w swoim zespole?

. Rozmawiaj ze swoim zespotem o Kodeksie Postepowania. Powiedz im, ze
oczekujesz aby praca zostata wykonana zgodnie z obowigzujgcymi
zasadami.

. Stworz srodowisko, w ktérym pracownicy czujg sie komfortowo zgtaszajac
swoje obawy i upewnij sie, ze wiedzg, ze bedziesz ich stuchat, nawet jesli
maja co$ trudnego do przekazania.

. Upewnij sie, ze nadzorowane przez Ciebie osoby rozumiejg swoje
obowigzki wynikajace z obowigzujacych przepisow.

. Powiniene$ oceni¢, czy Twodj zespdt traktuje zgodnosé jako powazng
sprawe.
° Nigdy nie nalezy wywiera¢ wptywu na Pracownikdw w celu osiggniecia

wynikow biznesowych kosztem etycznego postepowania lub Compliance
z obowigzujgcymi przepisami.

° Przeciwdziataj i podejmuj dziatania majace na celu powstrzymanie
naruszen Code of Conduct i odpowiednich zasad przez osoby, nad
ktérymi pracujesz.

° Dawaj przyktad, podejmujac decyzje etyczne (nadajac ton najwazniejszej
zasadzie).

° Jesli ktos przychodzi do Ciebie z troskg, masz obowigzek stuchac i dziataé.
Prawidtowe rozwigzywanie problemoéw jest kluczem do utrzymania
zaufania do APN Promise.

Co nalezy zrobic, jesli ktos chce zgtosi¢ problem?
. Skup sie na rozméwcy i stuchaj, co ma do powiedzenia. Wskaz, ze osoba

zgtaszajgca postepuje wiasciwie, przychodzac do Ciebie. Nalezy pamietac,
ze witasnie zrobity cos, co wymaga odwagi i jest wazne dla APN Promise.

. Badz peten szacunku i traktuj powaznie kazdg sprawe, nawet jesli sie nie
zgadzasz. Powiniene$ zademonstrowac swoje zaangazowanie na rzecz
rozwigzania.

. Traktuj dane osoby zgtaszajacej sie do Ciebie jako poufne - unikaj
rozmowy o zgtoszonej sprawie z osobami nieupowaznionymi.

Jako Dyrektor, powinienes czu¢ sie upowazniony do samodzielnego rozwigzywania
probleméw, ale powinienes rozwazy¢ przekazanie zaobserwowanych
nieprawidtowosci do Compliance Officer’a.

Jesli masz pytania, w tym pytania dotyczace potencjalnego przekupstwa lub
korupcji, skontaktuj sie z Compliance Officer’'em przed podjeciem dziatan.

//]])
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Konkurencja w
oparciu o zasady

To, jak konkurujemy z
innymi, jest rownie wazne,
jak rezultat, ktory osiggamy.

Zdrowa konkurencja i
uczciwe praktyki biznesowe
dajg Naszym klientom
dostep do szerokiej gamy
produktdow i ustug.

Konkurencja w sposéb
sprawiedliwy gwarantuje, ze
osiggniemy Nasz cel zgodnie
z Naszymi podstawowymi
wartosciami.

W APN Promise unikamy
fatszywych i
wprowadzajgcych w bfad
informacji o Naszych
konkurentach, ich
produktach lub ustugach.
Upewnij sie, ze wszystkie
poréwnania z konkurencja s3
uzasadnionei ze sg one
doktadne i w zaden sposéb
nie wprowadzajg w btad.

W przypadku jakichkolwiek
pytan prosimy o kontakt z
Compliance Officer'em.

Handel, bojkoty, uczciwa konkurencja i
zasady antymonopolowe

APN Promise dziata zgodnie z obowigzujgcymi przepisami dotyczgcymi:

° Handlu, Reguty eksportu, re-eksportu i importu, w szczegélnosci z:
- Ustawa z dnia 19 marca 2004 r. Prawo celne.

° Przeciwdziataniu praktykom monopolistycznym i uczciwej konkurencji,
w szczegolnosci:

- Ustawa z dnia 16 lutego 2007 r. O ochronie konkurencji i
konsumentow z pézniejszymi zmianami.

- Ustawa z dnia 16 kwietnia 1993 r. O zwalczaniu nieuczciwej
konkurencji

- Ustawa z dnia 30 kwietnia 2004 r. O postepowaniu w sprawach
dotyczqcych pomocy publicznej.

° Bojkoty
APN Promise nie bierze udziatu w miedzynarodowych bojkotach, ktdére nie sg
sankcjonowane przez Rzad Standw Zjednoczonych (USA) ani obowigzujace przepisy.

° Praca z Naszymi konkurentami
Czasami trudno jest zweryfikowac, czy bezposrednio konkurujesz z inng firma.
Mozliwe jest jednak, ze firma, z ktérg masz do czynienia w innym kontekscie -
nawet partner biznesowy APN Promise - rowniez moze by¢ konkurentem. Takie
sprawy nalezy rozpatrywac z nalezytg starannoscia.

Zidentyfikuj zmowe. Bezprawna zmowa moze wigzac sie z zawarciem porozumienia
(nawet nieformalnego uscisku dtoni) miedzy dwoma lub wiecej konkurentami w
celu ograniczenia konkurencji miedzy nimi.

W kontaktach z konkurencja nalezy unika¢ dyskusji lub wspotpracy w zakresie
polityki cenowej, warunkéw umoéw, kosztéow, planow marketingowych i
produktowych, badan lub jakichkolwiek innych informacji zastrzezonych Ilub
poufnych.

Nalezy réwniez unika¢ wszelkich dyskusji lub uméw dotyczacych podziatu klientéw
lub terytoridw, stabilizacji cen lub "manipulowania ofertami". Gdy taki temat
zostanie poruszony lub zasugerowany przez konkurenta, nalezy zgtosi¢ sprzeciw i
natychmiast przerwac¢ rozmowe, informujac konkurenta, ze nie bedzie on omawiat
tych kwestii. Nasze gtéwne zasady sg nastepujgce:

. Unikamy wszelkich formalnych i nieformalnych porozumien

ograniczajgcych konkurencje.

Szanujemy procedury przetargowe.

Nie dyktujemy cen.

° Korzystamy ze zweryfikowanych Zrddet i nie wprowadzamy w btad przy
gromadzeniu informacji o konkurencji.

. Nie angazujemy sie w zadna nielegalng dziatalnos¢ w celu uzyskania
informacji dotyczacych konkurenciji.

° Nie nalezy wykorzystywa¢ ani ujawnia¢ informacji dotyczacych
konkurencji, o ktérych wiemy, ze zostaty przekazane z naruszeniem
umow o zachowaniu poufnosci.

° Przestrzegamy zasad antykorupcyjnych ustanowionych przez Microsoft.
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JesteSmy

transparentni

W kontaktach z Klientami i
Partnerami postepujemy zgodnie z
prawda i nie zabezpieczamy
Naszego sukcesu niewtasciwymi
ptatnosciami.

Prezenty i
uprzejmosci
rozrywkowe

Brak uzasadnionego celu lub
przejrzystosci we wreczaniu
prezentéw, goscinnosci, wycieczek
i podobnych uprzejmosci moze by¢
postrzegane jako tapdwka,
stwarzac pozory konfliktu
interesow lub by¢ postrzegane
jako niewtasciwy wptyw na
podejmowanie decyzji.

Jesli nie jestes pewien, czy mozesz
wymieni¢ uprzejmosc z Partnerem
bez tamania Code of Conduct,

zwrdc sie do Compliance Officer’a.

Pamietaj: nigdy nie dawaj niczego
w oczekiwaniu na zdobycie
przewagi biznesowej.

W razie jakichkolwiek pytan
prosimy o kontakt z Compliance
Officer’'em.

Prezenty, rozrywka i walka z korupcja

Podczas prowadzenia dziatalnosci mozesz napotkac sytuacje, w ktorej czujesz, ze musisz co$ dla
kogo$ zapewni¢ - przystuge, prezent, ptatno$¢ gotéowka - w zamian za wyrazenie zgody na
prowadzenie dziatalnosci gospodarczej. Nalezy pamietaé, ze oferowanie komus czego$ w celu
zdobycia lub utrzymania interesu (np. podarunek, darowizna, bilet) - moze byé¢ uznane za
korupcje lub tapéwkarstwo.

Zapamietaj: w APN Promise zakazujemy uczestniczenia w tapéwkach jakiegokolwiek rodzaju,
zaréwno w przypadku urzednikéw panstwowych, jak i oséb prywatnych. Dotyczy to w
szczegdlnosci relacji z naszym gtéwnym partnerem - Microsoft.

Dtugotrwate zaufanie, ktére budujemy w relacjach z naszymi Partnerami lub Klientami jest dla
Nas warte wiecej niz jakakolwiek niewtasciwa korzys¢, jaka moglibysmy uzyskaé z
niewtasciwego prowadzenia dziatalnosci. To samo dotyczy sytuacji, w ktéorych nasz Partner
sugeruje podjecie dziatan, ktére mogtyby mie¢ negatywne konsekwencje dla APN Promise lub
innych Naszych partneréw. Nie jestesmy usatysfakcjonowani stwierdzeniem, ze w niektérych
kulturach tapdéwki sg dopuszczalne. Wolelibysmy raczej straci¢ interes niz zabezpieczy¢ go
poprzez niewtasciwe dziatania, w szczegdlnosci, ale nie wytacznie, przekupstwo.

Zobowigzujemy sie do przestrzegania obowigzujacych przepiséw dotyczacych przeciwdziatania
korupciji i praniu brudnych pieniedzy, w szczegdlnosci:

- Ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. - Kodeks karny, z p6zniejszymi zmianami.

- Ustawy z dnia 10 wrzesnia 1999 r. Kodeks karny skarbowy, z péZzniejszymi
zmianami.

- Ustawy z dnia 15 wrzesnia 2000 r. Kodeks spdtek handlowych, z
pOzniejszymi zmianami.

- Ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Ustawa o zamowieniach publicznych, z
pdzniejszymi zmianami.

- Ustawy z dnia 28 paZdziernika 2002 r. o odpowiedzialnosci podmiotow
zbiorowych za czyny zabronione pod grozbq kary, z pdzniejszymi
zmianami.

- Ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. o ograniczeniach w prowadzeniu
dziatalnosci gospodarczej przez osoby petnigce funkcje publiczne

- Ustawy z dnia 21 czerwca 1990 r. o zwrocie zyskéw nienaleznie
uzyskanych na koszt Skarbu Paristwa lub innych oséb prawnych parstwa.

Przestrzegamy wszystkich obowigzujacych przepiséw antykorupcyjnych i przeciwdziatania
praniu brudnych pieniedzy, w tym ustawy FCPA, jak réwniez przepisow regulujacych lobbing,
prezenty i ptatnosci na rzecz urzednikdw publicznych, przepiséw dotyczacych datkéw na
kampanie polityczne i innych powigzanych przepiséw.

*  Pracownicy nie mogga bezposrednio lub posrednio oferowac ani ptaci¢ w naszym imieniu
niczego wartosciowego (w tym podrézy, prezentéw, wydatkéw, ofert zatrudnienia i
darowizn), w szczegdlnosci jakiemukolwiek urzednikowi lub pracownikowi jakiejkolwiek
wtadzy panstwowej, partii politycznej, publicznej organizacji narodowej lub
miedzynarodowej, lub jakiemukolwiek kandydatowi na urzad polityczny, w celu wywarcia
niewtasciwego wptywu na decyzje takiego urzednika lub promowania interesu publicznego
APN Promise.

*  Oczekuje sig, ze bedziemy zgtaszac¢ oznaki zaangazowanych Pracownikéw lub Partneréw w
nieetyczne dziatania, korupcje lub tapéwkarstwo.
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Jaki s Twoje
obowiazki?

Oczekujemy od siebie i od
wszystkich Naszych Partneréw
przestrzegania wszystkich
stosownych przepiséw
antykorupcyjnych i
przeciwdziatania praniu brudnych
pieniedzy, a takze przepisow
dotyczacych prezentéw, lobbingu i
ptatnosci na rzecz urzednikow
panstwowych.

W celu uzyskania dalszych
wskazowek odnies sie do:
° Polityka Antykorupcyjna
° Procedura kontroli
wewnetrznej zwigzana z
procesem sprzedazy
° Przeciwdziatanie korupcji i
oszustwom podatkowym

Jako reprezentanci Microsoft, APN
Promise i jego Partnerzy, tam gdzie
jest zastosowanie, muszg byc¢
zgodni pod kazdym wzgledem z
Politykg Antykorupcyjng Microsoft
dla reprezentantow, jak réwniez z
wymienionymi powyzej Politykami
APN Promise.

Jesli bedziesz miat jakiekolwiek
pytania, prosze skontaktuj sie z
Compliance Officer’'em.

Prezenty, rozrywka i walka z korupcja

Wykorzystujemy nasze osgdy podczas wymiany uprzejmosci biznesowych.

Dotyczy to wreczania i przyjmowania prezentdw, goscinnosci i podrézy. Te
uprzejmosci mogg wzmocni¢ naszg pozycje w relacjach z Partnerami i zbudowac
dobrg wole pomiedzy APN Promise i tych, z ktérymi robimy interesy. Jednakze
prezenty, positki, podréze lub brak przejrzystosci lub uzasadniony cel moga byc¢
postrzegane jako niewtfasciwe lub nawet jako tapowki. Takie dziatania moga
zaszkodzi¢ naszej dziatalnosci.

APN Promise nie wolno bezposrednio lub posrednio oferowac ani ptaci¢ niczego
wartosciowego (w tym podrézy, prezentdw, wydatkéw na cele reprezentacyjne,
ofert zatrudnienia i darowizn na cele charytatywne) jakiemukolwiek urzednikowi lub
pracownikowi jakiegokolwiek rzadu, agencji rzadowej, partii politycznej,
miedzynarodowej organizacji publicznej lub kandydatowi na stanowisko polityczne:

. Niewtasciwy wptyw na jakiekolwiek dziatanie lub decyzje urzednika,
pracownika lub kandydata w celu w celu promowania intereséw
biznesowych APN Promise oraz jesli ma to zastosowanie Microsoft lub
innego partnera w jakimkolwiek zakresie, lub

° W przeciwnym razie niewtfasciwie promowac interesy biznesowe APN
Promise lub jesli jest zastosowanie, Microsoft lub innego partnera w
jakimkolwiek zakresie.

Jak budujemy Nasze podstawowe wartosci?

° Odmawiamy ofert lub ptatnosci bezposrednio lub posrednio, tapowek,
tajnych prowizji komukolwiek.
Rozwijamy relacje wolne od korupcji.
Zakazujemy kazdego rodzaju korupcyjnych ptatnosci, w tym gratyfikacji.
Dazymy do transparentnych transakcji.
Kiedy oferujemy czy akceptujemy prezenty, goscinnos$¢ czy podroze,
upewniamy sie, ze sg racjonalne i maja legalny biznesowy cel. Nie moga
by¢ drogie i ekstrawaganckie. Stosujemy sie do zasad naszych partnerow,
jak np. Microsoft, zakazujacych wreczania prezentéw o jakiejkolwiek
wartosci jakiemukolwiek Partnerowi lub jego przedstawicielom.
Angazujemy Partneréw, ktdrzy majg uczciwa reputacje.
Nie zabiegamy o prezenty, goscinnos¢ czy podréze od stron trzecich.
Jesli jakikolwiek prezent, goscinnos¢ czy podroéz s oferowane urzednikowi
panstwowemu, Partnerowi czy Klientowi, upewniamy sie, ze s3 one
racjonale i stosowne.
Zatrudniamy kandydatéw w oparciu o ich zastugi.
Jesli  przekazujemy darowizneg, robimy to by wesprze¢ legalny
charytatywny cel.
° Jezeli normalny tryb prowadzenia dziatalnosci wymaga dostarczenia

rozrywki lub positkdw, muszg one by¢ skromne i rzadkie.
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Jak zapobiegacd
konfliktowi
interesow?

APN Promise uzywa kazdego
srodka ostroznosci by unikngé
konfliktu intereséw.

Dziataj w jak najlepszym interesie
APN Promise.

Unikaj sytuacji, w ktorych zwiazki
osobiste czy interesy finansowe z
inng firma moga mie¢ wptyw na
Twoje zawodowe decyzje.

W celu dalszych informacji, odnies
sie do ponizszych dokumentéw
APN Promise:
° Polityka antykorupcyjna
APN Promise;
° Nalezyta starannos¢ w
zakresie przeciwdziatania
korupcji i oszustwom
podatkowym stron trzecich
APN Promise.

W przypadku gdy:

° moga wystapic
potencjalne lub
rzeczywiste konflikty
interesow;

° Twaj krewny jest
zatrudniony przez
konkurenta APN Promise;

Musisz powiadomié o tym
Compliance Officer’a i otrzymac
zgode na kontynuacje takich
stosunkow stuzbowych.

Oferujemy Nasze
ustugi kazdemu

Oferujemy produkty i ustugi
dostepne dla wszystkich
uzytkownikéw, wiaczajac
uzytkownikéw z uposledzeniami
wzroku, uczenia sie, zwigzanymi z
wiekiem, mobilnoscia,
zaburzeniami stuchu i mowy.

Konflikt interesow

Konflikt interesow moze powstaé kiedy Nasze prywatne zwigzki lub finansowe
interesy naktadajg sie z Naszymi stuzbowymi obowigzkami. Takie sytuacje moga
ostabi¢ zdobyte przez Nas zaufanie i spowodowac uszczerbek w reputacji APN
Promise. Dostrzegamy potencjalny konflikt intereséw takze w sytuacjach gdy
Nasz Partner sugeruje dziatania, ktére moga spowodowaé negatywne
konsekwencje dla APN Promise lub Naszych innych Partnerow.

Konflikty intereséw moga wystapic¢ zwtaszcza w przypadku:

. Wprowadzania do obrotu obecnych lub przysztych produktéw lub ustug
konkurentéw APN Promise.

. Angazowanie sie w dziatania zwigzane z ustugami lub produktami
oferowanymi przez APN Promise.

° Posiadania intereséw finansowych w jakiejkolwiek organizacji, gdzie
taki interes moégtby stworzy¢ lub nada¢ wyglad konfliktu z APN Promise.

. Wykorzystywac czas pracy do spraw prywatnych.
Przeprowadzania osobistych transakcji finansowych z Partnerami lub
Klientami, ktére moga mie¢ wptyw na zdolnos$¢ do wykonywania pracy.

° Uzywania swojej pozycji w obrebie APN Promise dla swoich korzysci lub
korzysci dla cztonka rodziny lub krewnych.

Jak budujemy Nasze podstawowe wartosci?

° Dziataj w najlepszym interesie APN Promise.

. Unikaj sytuacji gdzie osobiste relacje lub finansowe interesy z inng
firma moga mie¢ wptyw na decyzje podejmowane w pracy.

° Badz swiadomy, ze konflikt intereséw moze istnie¢ nawet wtedy, gdy
jestesmy przekonani, ze na nasze decyzje nie bedzie miata wptywu
relacja zewnetrzna.

. W przypadku wystgpienia konfliktu interesow nalezy go ujawnic i
uzyska¢ porade lub, w stosownych przypadkach, uzyska¢ zgode
Compliance Officer’a.

° Przed podjeciem pracy na zewnatrz nalezy upewnic sig, ze nie jest ona
szkodliwa dla intereséw APN Promise ani nie narusza zadnych umoéw
pracowniczych.

Dostepnos¢

Oferujemy produkty i ustugi dostepne dla ludzi z niepetnosprawnoscia. Tworzenie
produktéw, aplikacji i ustug, ktére sg dostepne dla ludzi z niepetnosprawnoscia,

jest elementem Naszej kultury Compliance. APN Promise musi by¢ zgodne z:

. Aktualng wersja miedzynarodowego standardu dostepnosci

Content Accessibility Guidelines (WCAG) Level AA podczas tworzenia

dowolnego produktu i;

° Wszystkimi  obowigzujgcymi  wymaganiami i normami Microsoft

dotyczacymi tworzenia dostepnych produktéw, aplikacji i ustug.
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Zakazane praktyki obejmujg
angazowanie sie w oszustwa
technologiczne i dziatania, ktore
mogg wprowadzac w btad
wrazliwe grupy osoéb (takie jak
osoby starsze lub dzieci) w celu
zakupu lub subskrypcji
niepotrzebnych ustug.

W razie pytan, prosimy o kontakt z
Compliane Officer’'em.

Dziatamy w regionie Europy
Srodkowo-Wschodniej.
Przestrzegamy zasad
obowigzujacych w jurysdykcjach w
ktorych dziatamy.

Jesli masz jakiekolwiek pytania,
prosimy o kontakt z Compliance
Officer’'em.

Dostepnosc

Jest ona uwazana za wymog prawny w wielu miejscach, w ktérych dziatamy, ale
uwazamy jg po prostu za odpowiednig praktyke. Wierzymy, ze to, co ludzie mogg
osiggna¢ nie ma zadnych ograniczen, a technologia powinna by¢ przejawem
naszej réznorodnosci.

Jak budujemy Nasze podstawowe wartosci?

Oferujemy produkty i ustugi dostepne dla wszystkich uzytkownikéw, wtgcznie z
uzytkownikami z zaburzeniami wzroku, uczenia sie, zwigzanymi z wiekiem,
mobilnoscia, zaburzeniami stuchu i mowy. Zawieramy umowy z kontrahentami,
ktére uwzgledniajg i szanujg réznorodnos¢.

Zamowienia Publiczne

Szanujemy zasady na obowigzujace na catym Swiecie

Dziatamy w regionie Europy Srodkowo-Wschodniej. W zwigzku z tym
przestrzegamy zasad obowigzujacych w tych jurysdykcjach. Pomaga Nam to
budowa¢ zaufanie do Rzgddéw, co prowadzi do wzmocnienia Naszych
spotecznosci i przyczynia sie do budowania sprawiedliwego spoteczenstwa.

W przypadku sprzedazy podmiotom sektora publicznego, APN Promise musi
wspiera¢ uczciwg i otwartg konkurencje poprzez przestrzeganie zasad. APN
Promise nie bedzie prowadzi¢ swojej dziatalnosci poprzez zmowe z innymi
stronami, w tym wszelkie formy zmowy, takie jak sktadanie zamdéwien przed

finalizacjq przetargu lub ustalaniem cen.

Jak budujemy Nasze podstawowe wartosci?

¢ Przestrzegamy obowigzujacych przepiséw i przestrzegamy przepiséw
obowigzujacych w jurysdykcjach, w ktorych dziatamy.

o JesteSmy uczciwi i transparentni w Naszych rozmowach z urzednikami.

¢ Odpowiadamy szybko i zgodnie z prawda na prosby wtadz o informacje.
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APN Promise nie angazuje sie w zadne
zwodnicze praktyki biznesowe i nie
angazuje sie w zadne dziatania, ktore
moga wprowadzac innych w btad.

Wiemy, jak wazne s3 relacje
miedzyludzkie i dlatego prawa
cztowieka s3 dla nas nieocenione,
podobnie jak praca naszych
pracownikéw. Dlatego skupiamy
sie na tworzeniu bezpiecznej
atmosfery, ktéra jest kluczem w
rozwoju Naszej firmy i oséb w niej
pracujgcych.

Jesli masz jakies pytania,
skontaktuj sie z Compliance
Officer’'em.

//,////

Oszustwo technologiczne

Oszukancze praktyki biznesowe, zwtaszcza te wprowadzajgce w btad klientéw lub
partneréw sa zabronione. APN Promise Scisle przestrzega tej zasady postepowania
w biznesie. Zakazane praktyki obejmujg angazowanie sie w oszustwa
technologiczne i dziatania, ktére mogg wprowadza¢ w btad wrazliwe grupy oséb
(takie jak osoby starsze, dzieci lub inni wrazliwi konsumenci) w celu zakupu lub
subskrypcji niepotrzebnych ustug.

Jak budujemy Nasze podstawowe wartosci?

APN Promise nie angazuje sie w ,cold calling” do konsumentéw w celu
angazowania sie w ktérgkolwiek z zakazanych praktyk.

Prawa cztowieka i uczciwe praktyki w
zakresie pracy

Poszanowanie i ochrona praw cztowieka

APN Promise jest zobowigzany do poszanowania i promocji praw cztowieka
okreslonych w obowigzujacych przepisach.

APN Promise wyraza zgode na przestrzeganie niniejszego Kodeksu Postepowania,
ktéry chroni prawa cztowieka. APN Promise ukoriczy obowigzkowe szkolenie z
Kodeksu Postepowania dla dostawcow Microsoft i bedzie sie do niego stosowad.
APN Promise deklaruje rowniez gotowos¢ do przeprowadzenia ewentualnego
audytu z Kodeksu Postepowania dla dostawcéw Microsoft w celu zapewnienia
zgodnosci.

Zasady dziatania

APN Promise pracuje na rzecz wywigzania sie z obowigzku przestrzegania praw
cztowieka poprzez:

Poszanowanie praw cztowieka w catym APN Promise;

Umieszczenie zobowigzania w zakresie praw cztowieka APN Promise w
niniejszym Kodeksie Postepowania i wspieranie go poprzez nasze
dziatania biznesowe, praktyki i programy;

° Prowadzenie z nalezytg starannoscig proaktywnego identyfikowania i
przeciwdziatania ryzyku zwigzanemu z prawami cztowieka w Naszych
dziataniach;

° Aktywne angazowanie sie bezposrednio z interesariuszami i posiadaczami
praw w celu uzyskania wktadu w rozwoj naszego podejscia w miare
uptywu czasu.;

. Coroczna komunikacja na temat pracy APN Promise ma na celu
wywigzanie sie z obowigzkdw w zakresie praw cztowieka;

° Zapewnienie rozliczalnosci poprzez zapewnienie skutecznych
mechanizméw sktadania skarg i dostepu do srodkéw zaradczych w
sytuacjach, w ktorych APN spowodowaty lub przyczynity sie do
niekorzystanego wptywu na prawa cztowieka; i

%/ W////////;//////IIIIIII
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Prawa cztowieka i uczciwe praktyki w
Nie tolerujemy seksualnych, ZakreSie pracy

rasowych, religijnych lub innych
form komentarzy lub zachowan,

ktére w ocenie Zarzadu APN Uczciwe praktyki pracy
Promise zachecajg, tworzg lub
dopuszczaja obrazliwe lub W APN Promise przestrzegamy wszystkich przepiséw dotyczacych pracy, a w
szczegdlnosci:

- Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy, z poZniejszymi zmianami;

- Ustawa z dnia 4 marca 1994 r. o zaktadowym funduszu swiadczen

zastraszajgce Srodowisko pracy.

Nasze miejsce pracy i kadra socjalnych, z pézniejszymi zmianami;

pracownicza jest wolna od - Ustawa z dnia 23 maja 1991 r. o zwiqzkach zawodowych, z péZniejszymi
mobbingu i bezprawnej zmianami;
dyskryminacji. - Ustawa z dnia 13 paZdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen

spotecznych, z pézniejszymi zmianami;

Jesli uwazasz, ze byte$ poddany - Ustawa z dnia 10 paZdziernika 2002 r. o minimalnym wynagrodzeniu za

. , race, z pozniejszymi zmianami;
zakazanemu zachowaniu, zgtos to prace, zp Iszy

X X L. - Rozporzgdzenie Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 30
jak najszybciej dedykowanym do

grudnia 2016 r. w sprawie swiadectwa pracy, z péZzniejszymi zmianami.
tego kanatem.

Zapewniamy rowne szanse zatrudnienia wszystkim wykwalifikowanym kandydatom
Jesli masz jakies pytania, i Pracownikom w naszym miejscu pracy. Przestrzegamy nastepujacych zasad:
skontaktuj sie z Compliance

. ’
Officer’'em. ° Nie dyskryminowac. Nasze miejsce pracy i kadra pracownicza jest wolna

od mobbingu i bezprawnej dyskryminacji, np.: stownej, psychicznej lub
fizycznej. Dajemy Naszym pracownikom procedury, ktérych mogga uzy¢ by
zwrécié uwage kierownictwa na problemy w miejscu pracy, w tym
mobbing i dyskryminacje w celu ich odpowiedniego rozwigzania.
Procedury sprawozdawcze s3 poddawane okresowym przeglagdom pod
katem ich skutecznosci. Nasze miejsce pracy zapewnia réwne szanse. Nie
dyskryminujemy przy zatrudnianiu, wynagradzaniu, dostepie do szkolen,
awansowaniu, rozwigzywaniu umowy o prace i/lub przechodzeniu na
emeryture ze wzgledu na rase, kolor skéry, pteé, pochodzenie, religie,
wiek, niepetnosprawnosé, tozsamos¢ ptciowa, stan cywilny, cigze,
orientacje seksualng, przynaleznos¢ polityczng, cztonkostwo w zwigzkach
zawodowych lub status weterana. Wszystkie rodzaje niepetnosprawnosci
sg przystosowane do potrzeb w zakresie wymaganym przez prawo. Jesli
czujesz sie dotkniety zakazanymi zachowaniami, nie wahaj sie zgtosi¢ to
Compliance Officer’owi.

. Zakaz wykorzystywania pracy dzieci. W zadnym wypadku APN Promise
nie moze korzystac z pracy dzieci. Nie zatrudniamy dzieci ponizej 15 roku
zycia, ponizej wieku obowigzku szkolenia ani ponizej ustawowego
minimalnego wieku zatrudnienia. Dysponujemy planem naprawczym,
ktéry ma na celu zapewnianie, ze w przypadku wykrycia pracy dzieci,
bedziemy przestrzega¢ miedzynarodowych standardéw i wymogéw
prawnych lub wymogoéw Microsoft.

° APN Promise jednakze wspiera wszystkie formy legalnego zatrudnienia
mtodocianych, ktére przyczyniajg sie do rozwoju mtodych ludzi w tym
opracowanie legalnych praktyk zawodowych dla dobra edukacyjnego
mtodych ludzi. Nie korzystamy z takich programéw w sposéb oszukarczy
lub wprowadzajacy w btad i oczekujemy, ze wszyscy Nasi Partnerzy beda
postepowac¢ w taki sam sposdb. Zabraniamy pracownikom ponizej 18
roku zycia wykonywania niebezpiecznej pracy, pracy w nocy czy w
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. o Prawa cztowieka i uczciwe praktyki w zakresie
Nie tolerujemy, nie wspieramy

zadnych form handlu ludZzmi czy pracy

przymusowej pracy przez grozby APN Promise zakazuje kazdego rodzaju pracy przymusowej, w tym pracy najemnej,

niewolniczej lub jakiejkolwiek innej formy pracy pod przymusem. Kazda forma pracy
niewolniczej jest zabroniona. Zaangazowanie w jakakolwiek forme handlu ludZmi lub
pracy przymusowej poprzez grozby, pod wptywem sity lub innych srodkéw przymusu
Jesli masz jakies pytania, jest zabronione i nie bedzie tolerowane. Posiadamy dobrowolny plan zgodnosci z
skontaktuj sie z Compliance przepisami pracy (1), ktéry zawiera postanowienia dotyczace szkoler pracownikdéw APN
Promise i podnoszenia ich Swiadomosci w kwestiach zwigzanych z pracg przymusowg, i

czy inne srodki przymusu.

Officer’'em.
szczegbétowe (2) informacje na temat srodkdw zaradczych, ktére APN Promise musi

podja¢ w przypadku jakichkolwiek naruszen.

. Zapewniamy pracownikom dostep do wszystkich dokumentéw zwigzanych z praca
ktorych potrzebuja do wykonywania swoich zadan. Szanujemy prawa Naszych
pracownikdw niezaleznie od ich pochodzenia. Nie wymagamy od pracownikéw
dokonywania ,wptat”, nie przechowujemy dokumentédw Naszych pracownikéw takich
jak dokumenty tozsamosci lub imigracyjne (paszporty, prawa jazdy, pozwolenia na
prace itp.), nie niszczymy, nie uzgadniamy ani w inny sposob nie ograniczamy lub
odmawiamy pracownikom dostepu do takich dokumentéw. Pracownicy moga
swobodnie zrezygnowaé z pracy zgodnie z przepisami prawa polskiego, bez zadnego
ryzyka z Naszej strony i bezprawnych kar.

) W przypadku zatrudnienia zagranicznych pracownikéw, ktérzy nie sg obywatelami
panstwa, dla ktérego pracujg i ktérzy sg zatrudniani lub migrujg ze swojego kraju do
innego w celu pojecia pracy dla APN Promise , zapewniamy im transport powrotny lub
zwracamy koszty takiej podrézy po zakonczeniu zatrudnienia. Wymdg ten nie ma
zastosowania do Pracownikéw posiadajgcych state miejsce zamieszkania w miejscu
pracy, lub wykonuja prace krétko lub dtugoterminowa.

° W celu promowania zgodnosci z przepisami korzystamy wytacznie z ustug odpowiednio
przeszkolonych rekruterow. Korzystamy wytgcznie z firm rekrutacyjnych i
indywidualnych rekruterow, ktérzy sg przeszkoleni i spetniajg miedzynarodowe
standardy i polskie przepisy prawa pracy w krajach, w ktérych odbywa sie rekrutacja lub
ktérzy spetniaja wymagania Microsoft (jesli s bardziej rygorystyczne). Optaty
rekrutacyjne lub inne podobne optaty pobierane od potencjalnych Pracownikéw i
wptacane na rzecz APN Promise lub firmy rekrutacyjnej lub agenta - sg zabronione. Jesli
okaze sie, ze takie optaty zostaty uiszczone przez pracownikéw, APN Promise bedzie
domagac sie zwrotu optat. APN Promise wymaga, aby ten sam standard zostat
spetniony przez jego Partnerow.

. Nie wprowadzamy w btad podczas procesu zatrudniania i jasno okreslamy warunki
pracy. Jakiekolwiek uzycie wprowadzajgcych w btad lub oszukanczych praktyk podczas
procesu rekrutacji lub zatrudnienia jest zabronione. Ujawniamy, w formacie i jezyku
dostepnym dla naszego pracownika, podstawowe informacje na temat kluczowych
warunkéw zatrudnienia, w tym wynagrodzen i swiadczen, lokalizacji, warunkow zycia,
warunkow mieszkaniowych i zwigzanych z nimi kosztéow. W razie potrzeby dotagczamy
informacje na temat kosztéw, ktérym podlega Pracownik oraz wszelkich ryzyk
zwigzanych z praca. Informacje te sg przekazywane potencjalnemu pracownikowi przed
zatrudnieniem i s3 aktualizowane, w razie potrzeby, w trakcie catego okresu
zatrudnienia. Wszystkie umowy i warunki zatrudnienia Pracownika (1) jasno okreslajg
warunki zatrudnienia w jezyku, ktéry Pracownik rozumie i (2) odzwierciedlajg
obowigzujace przepisy i regulacje prawne.
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Nasi pracownicy maja prawo do pracy
w przyjaznych warunkach.

Traktujemy pracownikéw z szacunkiem
i powagg. Kazda forma naduzycia lub
zastraszania jest zabroniona. Nie
angazujemy sie w fizyczne znecanie sie
lub dyscypline, grozbe fizycznego
znecania sie, molestowanie seksualne
lub jakiekolwiek inne formy
molestowania. Przemoc stowna lub
inne formy zastraszania sg zabronione.

W APN Promise szanujemy Naszych
Pracownikow i/lub ich przedstawicieli.
Masz prawo do otwartego
komunikowania sie i dzielenia sie
pomystami i obawami z
kierownictwem, w tym dotyczacymi
warunkow pracy i praktyk zarzadzania,
bez obawy przed dyskryminacja,
odwetem, zastraszaniem lub
molestowaniem.

Przestrzegamy zasad panstwa prawa,
w tym prawa i norm
miedzynarodowych.

Szanujemy prawo do wolnosci stowa i
prywatnosci.

Oceniamy, czy prawo lokalne jest
zgodne z prawem miedzynarodowym i
miedzynarodowymi normami praw
cztowieka.

Jesli masz jakie$ pytania, skontaktuj sie
z Compliance Officer’'em.

Prawa cztowieka i uczciwe praktyki w
zakresie pracy

Promujemy wiedze o problemach zwigzanych z handlem ludZzmi. Nalezycie
informujemy Naszych Pracownikéw i Partnerow o polityce przeciwdziatania
handlowi ludZzmi APN Promise. Prowadzimy szkolenia i programy promujgce
Swiadomos¢, identyfikacje ryzyka, raportowanie pracownikéw, dziatania
naprawcze oraz potencjalne konsekwencje takich naruszen.

Nasze wynagrodzenie za prace jest sprawiedliwe. Zapewniamy sprawiedliwe
wynagrodzenie dla wszystkich Pracownikéw, bez wzgledu na to, czy s3 to
pracownicy zatrudnieni na state, tymczasowi, praktykanci i/lub pracownicy
kontraktowi. Przy ustalaniu wynagrodzenia przestrzegamy polskiego prawa
pracy i przepiséw dotyczacych ptacy minimalnej. Przestrzegamy postanowien
art. 14(c) ustawy o sprawiedliwych standardach pracy (Fair Labor Standards
Act) w sprawie minimalnej stawki wynagrodzenia okreslonej w Executive
Order 13658 dotyczacym pracownikdw niepetnosprawnych, gdzie ma
zastosowanie do APN Promise. APN Promise nie stosuje potracen z pensji
jako Srodka dyscyplinarnego. Potracenia z wynagrodzenia, ktdore nie s3
zgodne z polskim prawem, sg dopuszczalne tylko wtedy, gdy pracownik
wyrazi na to wyrazng, pisemng i dobrowolng zgode. Wszystkie Srodki
dyscyplinarne podlegajg rejestracji. Wynagrodzenia i swiadczenia wyptacane
za standardowy tydzien pracy (jesli dotyczy) sg zgodne z polskimi standardami
prawnymi. APN zapewnia $wiadczenia dla Pracownikéw na poziomie
oczekiwanym w branzy i zgodnie z wymaganiami najwiekszych Partneréw.
Szanujemy godziny pracy i wymagania dotyczace dni odpoczynku. Nie
wymagamy od Pracownikow pracy w wymiarze przekraczajgcym maksymalny
wymiar czasu pracy okreslony przez miedzynarodowe standardy i polskie
prawo lub Microsoft (w zaleznosci od tego, ktéry z nich jest bardziej
rygorystyczny). Zapewniamy, Ze godziny nadliczbowe s3 dobrowolne i
optacane zgodnie z polskim prawem pracy. Tydzier pracy nie moze wydtuzy¢
sie do 60 godzin tygodniowo, w tym nadgodziny. Jedynym dopuszczalnym
wyjatkiem jest sytuacja nadzwyczajna. W siedmiodniowym tygodniu pracy
Pracownicy muszg mie¢ co najmniej jeden dzierh wolny. Przechowujemy dane
dotyczace czasu pracy i wynagrodzern Pracownikéow zgodnie z polskim
prawem i udostepniamy takie dane do Microsoft na zadanie.

Zapewniamy i szanujemy wolno$¢ zrzeszania sie Naszych Pracownikdow.
Przestrzegamy polskiego prawa dotyczacego praw pracownikéw do wolnosci
zrzeszania sie i rokowan zbiorowych.

APN Promise ustanawia procedury, dzieki ktérym pracownicy bedg mogli
zwréci¢ uwage kierownictwa na problemy zwigzane z miejscem pracy i
oczekuje odpowiedniego ich rozwigzania. Procedury, ktére zapewniamy s3
dostepne, odpowiednie z punktu widzenia kultury i przewidujag mozliwos¢
anonimowego zgtaszania probleméw w stosownych przypadkach. Zachecamy
Naszych Pracownikdw do otwartej komunikacji i dzielenia sie pomystami i
obawami z kierownictwem APN, ktére obejmuja warunki pracy i praktyki
zarzadzania. Nasi Pracownicy mogg to robi¢ bez obawy przed dyskryminacja,
odwetem, zastraszaniem lub mobbingiem. APN okresowo zapewnia
Pracownikom informacje i szkolenia dotyczace procedur sktadania skarg.
Wszelkie formy odwetu wobec pracownikéw za zgtaszanie probleméw w
miejscu pracy sg surowo zabronione.

Jesli ma to zastosowanie, przestrzegamy zasad obowigzujacych w krajach, w
ktérych nasi Pracownicy wykonujg swoje obowigzki zwigzane z pracg, w
szczegdlnosci przepiséw amerykanskich, jak réwniez wewnetrznych regulacji
wymaganych przez Naszych Partneréw.
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Wspieramy srodowisko pracy
wolne od przemocy i nie bedziemy
tolerowac zadnego poziomu
przemocy ani zagrozenia przemocg
W naszym miejscu pracy.

Nie tolerujemy posiadania broni,
uzywania, dystrybucji lub
posiadania narkotykéw i alkoholu.

Zapewniamy bezpieczne i zdrowe
srodowisko pracy dla wszystkich
Pracownikéw oraz podejmujemy
dziatania majace na celu
zminimalizowanie przyczyn
zagrozen nieodtgcznie zwigzanych
ze Srodowiskiem pracy.

Jesli masz jakies pytania,
skontaktuj sie z Compliance
Officerem.

Uznajemy naszg odpowiedzialnos¢
za ochrone srodowiska, zdrowia
ludzkiego i zasobdéw naturalnych.

Staramy sie ograniczyc lub
wyeliminowac wszelkie rodzaje
odpadow

Jesli masz jakies pytania,
skontaktuj sie z Compliance
Officer’'em.

Zdrowie i bezpieczenstwo

W APN Promise wdrazamy i promujemy praktyki BHP we wszystkich
aspektach prowadzenia naszej dziatalnosci. Przestrzegamy polskiego
prawa, w szczegoélnosci ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy z
pozniejszymi zmianami oraz obowigzujacych przepiséw BHP.

Wspieramy S$rodowisko pracy wolne od przemocy i nie bedziemy
tolerowac zadnego poziomu przemocy ani zagrozenia przemocg w miejscu
pracy. W szczegdlnosci nie tolerujemy uzywania, posiadania, dystrybucji
lub sprzedazy narkotykow.

Jak budujemy nasze podstawowe wartosci?

. Przestrzegamy wszystkich obowigzujgcych przepisow i regulacji
dotyczacych bezpieczenistwa i higieny pracy, w tym, ale nie wytgcznie,
przepiséw i regulacji dotyczacych bezpieczeristwa pracy, gotowosci na
wypadek awarii, obrazen i choréb zawodowych, higieny pracy, pracy
wymagajacej pod wzgledem fizycznym, ochrony maszyn, warunkéow
sanitarnych, zywnosci i mieszkalnictwa.

° Zapewniamy pracownikom fatwy dostep do czystych toalet, wody pitnej
oraz urzadzen do przygotowywania, przechowywania artykutéw
higienicznych oraz jedzenia. Domy dla pracownikdéw i transport, jesli sa
zapewnione, muszg spetnia¢ odpowiednie normy bezpieczenstwa i
zakwaterowania w kraju goszczacym oraz by¢ utrzymywane w czystosci i
bezpieczenstwie.

. Ustanawiamy system zarzadzania, ktéry przynajmniej wykaze, ze
zarzadzanie bezpieczenstwem i higieng pracy jest integralng czescig
dziatalnosci firmy, zacheci pracownikéw do uczestnictwa oraz zapewni
odpowiednie kanaty komunikacyjne umozliwiajgce pracownikom dostep
do informacji na temat bezpieczenstwa i higieny pracy.

. Zapewnienie bezpiecznego i zdrowego srodowiska pracy dla wszystkich
Pracownikéw oraz podjecie dziatarn majacych na celu zminimalizowanie
przyczyn zagrozen zwigzanych ze srodowiskiem pracy.

. Wdrozenie procesu zapewniajgcego przestrzeganie przez Pracownikéw
wszystkich obowigzujagcych przepisdw prawa oraz zasad i procedur
obowigzujgcych u dostawcow.

° Opracowanie i wdrozenie plandéw ciggtosci dziatania, ktére beda
dotyczyty miedzy innymi kwestii zwigzanych z kleskami zywiotowymi,
sytuacjami kryzysowymi i innymi potencjalnymi zaktoceniami w
dziatalnos$ci gospodarcze;j.

Przepisy i ochrona srodowiska naturalnego

W APN Promise, uznajemy naszg odpowiedzialnos¢ za ochrone srodowiska, zdrowia
ludzkiego i zasobdw naturalnych. Zawsze eksploatujemy nasze obiekty i prowadzimy
dziatalnos¢ zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i pozwoleniami srodowiskowymi, w
szczegblnosci z ustawa z dnia 27 kwietnia 2001 r. Prawo ochrony sSrodowiska z
pdzniejszymi zmianami oraz innymi obowigzujgcymi przepisami dotyczacymi ochrony
srodowiska. Nasi Partnerzy powinni réwniez stosowa¢ sie do obowigzujgcych
przepiséw zawartych w tym rozdziale.
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Przepisy i ochrona srodowiska naturalnego

Obstugujemy nasze zaktady i
prowadzimy dziatalnos¢ zgodnie ze

wszystkimi obowigzujacymi Jak budujemy Nasze podstawowe wartosci?
przepisami dotyczacymi ochrony o Przestrzegamy obowiazujgcych przepisdw dotyczacych ochrony srodowiska.
érodowiska. o Uzyskujemy i utrzymujemy wszystkie wymagane pozwolenia srodowiskowe.

o Dazymy do ograniczenia lub wyeliminowania wszelkiego rodzaju odpadéw, w

tym zrzutéw wody i strat energii, poprzez wdrozenie odpowiednich $rodkow
ochronnych w zaktadach dostawcéw poprzez (1) stosowanie konserwacji i
proceséw  produkcyjnych, oraz (2) poprzez ograniczenie, ponowne
wykorzystanie i recykling materiatéw, tam gdzie to mozliwe, w oparciu o
zastosowanie hierarchii zarzadzania odpadami. Dodatkowe informacje mozna
znalezé na stronie internetowej EPA poswieconej zrownowazonej gospodarce
materiatowe;j.

o W stosownych przypadkach identyfikujemy wszelkie chemikalia lub inne
materiaty, ktére moga zosta¢ uwolnione i ktére moga stanowi¢ zagrozenie dla
srodowiska oraz odpowiednio gospodarujemy takimi chemikaliami lub
materiatami, aby zapewni¢ ich bezpieczng obstuge, przemieszczanie,
przechowywanie, stosowanie, ponowne uzycie, recykling i usuwanie.

o Przestrzegamy wszystkich obowigzujacych przepiséw dotyczacych zakazu lub
ograniczenia stosowania okreslonych substancji w produkcji lub projektowaniu
produktu. Compliance ze wszystkimi wymogami prawnymi i wymaganiami
klienta dotyczacymi produktu, opakowania i etykietowania, w tym zawartosci
materiatéw, recyklingu i utylizacji.

Wtasnos¢ intelektualna i ochrona
informac;ji

W APN Promise szanujemy prawa wiasnosci intelektualnej, prywatnosé

wszystkich Naszych Pracownikéw, partneréw biznesowych i konsumentoéw,

chronimy informacje poufne i postepujemy zgodnie z obowigzujgcymi

przepisami, w szczegdlnosci z:

. Rozporzgdzeniem (UE) 2016/679 Parlamentu Europejskiego i Rady z
dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zakresie
przetwarzania danych osobowych i swobodnego przeptywu tych danych
oraz uchylajgce dyrektywe 95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie o ochronie
danych) ("PKBR");

Ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych,
Ustawa z dnia 21 lutego 2019 r. zmieniajaca niektore ustawy w zwigzku
z zapewnieniem stosowania RODO.

W stosunkach zewnetrznych

Chronimy i szanujemy wartos¢ biznesowg informacji i pomystéw, niezaleznie
od tego, czy naleza one do APN Promise, czy do innej firmy. Ujawnienie
poufnych informacji, ktérych uczymy sie od innych w trakcie prowadzenia
dziatalnosci gospodarczej, moze kosztowa¢ nas zaufanie Partnerdow i
spowodowac strate dla naszej dziatalnosci. Ochrona informacji i pomystow,
zarowno Naszych, jak i innych, ma kluczowe znaczenie dla naszego sukcesu
biznesowego i buduje nasza reputacje godnego zaufania partnera.
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Wiasnosé intelektualna APN
Promise zaréwno licencjonowana,
jak i posiadana, jest jednym z
Naszych najwazniejszych
aktywow.

APN Promise posiada prawa do
wszystkiego, co tworzymy dzieki
naszej pracy.

Systemy komputerowe i sprzet
komputerowy APN Promise sg
przeznaczone do uzytku
firmowego oraz do uzytku zgodnie
z Politykg Ochrony Informacji
Firmy.

Jesli masz jakie$ pytania,
skontaktuj sie z Compliance
Officer’'em.
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Wtasnosc¢ intelektualna i ochrona

informac;ji

W stosunkach wewnetrznych

W APN Promise szanujemy i zabezpieczamy dane Naszych Pracownikéw. Oznacza
to, ze: bedziemy zbiera¢ tylko dane zwigzane z celem, dla ktérego ustanowiono
zapisy dotyczace pracownikéw i zezwolimy na wykorzystanie pliku tylko w
uzasadnionych celach. Pracownicy beda mogli przeglada¢ (i w razie potrzeby
zaskarzy¢ do korekty) wszystkie informacje znajdujgce sie w ich aktach osobowych.

Wiasnos¢ intelektualna

Wtasnos¢ intelektualna APN Promise, zaréwno licencjonowana, jak i posiadana, jest
jednym z Naszych najwazniejszych aktywow. Naktada to na nas wszystkich
obowigzek ochrony praw wtasnosci intelektualnej APN Promise. Wtasnosé
intelektualna odnosi sie do wszystkiego, co tworzymy w APN Promise, na koszt APN
lub w ramach Naszych obowigzkéw stuzbowych. APN Promise jest wtascicielem
praw do wszystkiego, co tworzymy poprzez naszg prace, niezaleznie od tego, czy
wiasnos¢ ta moze by¢ opatentowana, czy tez moze by¢ chroniona prawem
autorskim, tajemnicg handlowg lub znakiem towarowym. Wtasnos¢ intelektualna
obejmuje prawa autorskie, patenty, znaki towarowe, tajemnice handlowe, prawa
projektowe, logo, programy komputerowe, procesy biznesowe oraz metody
dostawy lub produkgji.

Technologia

Systemy komputerowe i sprzet komputerowy APN Promise s przeznaczone do
uzytku firmowego oraz do uzytku zgodnie z Polityka Ochrony Informacji Firmy. Na
przyktad, nie powinny one nigdy by¢ wykorzystywane do prowadzenia dziatalnosci
poza firma, dziatan niezgodnych z prawem, hazardu lub pornografii. Nie wolno
pobiera¢ ani przechowywaé nielegalnych lub nieodpowiednich tresci lub
programow z Internetu.

Zawsze uzywaj licencjonowanego oprogramowania zgodnie z warunkami
odpowiedniej umowy licencyjnej. Kopie oprogramowania mogg by¢ wykonywane
tylko w sposéb okreslony w odpowiedniej umowie licencyjnej. Nie wolno
sprzedawac¢, przekazywa¢ lub w inny sposéb udostepnia¢ osobom
nieupowaznionym zadnych produktéw oprogramowania lub powigzanej
dokumentacji licencjonowanej lub bedacej wiasnoscig APN Promise.

Uty
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Po dalsze wskazowki, prosze
odniesc¢ sie do innych polityk APN:

° Polityki zarzadzania
danymi,

° Polityki ochrony danych z
zatgcznikami,

° Polityki zatrzymywania
danych.
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Wtasnosc intelektualna i ochrona

informac;ji

Kazdy kto uzytkuje systemy cyfrowe APN Promise —w szczegdlnosci pracownicy, ale
takze konsultanci czy inne osoby z czasowym dostepem jak Partnerzy — musza
zapewni¢, ze te systemy s wykorzystywane odpowiednio i zgodnie z polityka
ochrony informacji firmy.

Jeste$ zobowigzany do tego by:

. Nigdy nie udostepnia¢ swojej nazwy uzytkownika lub hasta.

. Upewnij sie, ze nie uzyskujesz dostepu, nie pobierasz, nie tworzysz ani nie

przesytasz wiadomosci e-mail, dokumentéw lub obrazéw, ktére moga

spowodowac obrazenia lub niepokdj innych oséb.

. Upewni¢ sie, ze nie instalujesz lub uzytkujesz sprzetu lub
oprogramowania w jakimkolwiek systemie APN Promise, ktéry nie zostat
zatwierdzony przez zespot IT.

. Nigdy nie wysyta¢ informacji komus kto kontaktuje sie z Tobg, twierdzac,
ze jest pracownikiem APN Promise ale prosi by informacje zostaty
wystane na adres e-mail nienalezacy do APN Promise. Powinienes tez
powiadomic o tym zespot IT.

° Zapisywa¢ wazne dane na dyskach sieciowych ze wzgledow
bezpieczenstwa i odzyskiwania danych.

Jak budujemy Nasze podstawowe wartosci?

. Szanujemy i chronimy prawa wfasnosci intelektualnej wszystkich stron
przez prowadzenie Naszej dziatalnosci wytacznie przy uzyciu technologii i
oprogramowania, ktére zostaty legalnie nabyte i na ktére udzielono
licencji.

Wykorzystujemy wtasnosc¢ intelektualng tylko w sposéb dozwolony.
Upewniamy sie, ze nie: (1) tworzymy, udostepniamy, przechowujemy,
drukujemy lub wysytamy jakichkolwiek obrazliwych materiatow, ktére sg
zastraszajace, nekajace, grozace, obrazliwe, pornograficzne lub w inny
sposéb nieodpowiednie lub (2) wysytamy zadnych fatszywych,
uwtaczajacych lub ztosliwych komunikatéw.

° Wszystkie dane przechowywane lub przekazywane na posiadanym lub
wydzierzawionym sprzecie traktujemy jako wtasnos¢ strony, od ktérej
uzyskalismy je zgodnie z prawem.

° Przestrzegamy praw wtasnosci intelektualnej Pracownikéw, Partnerdéw i
innych oséb, w tym miedzy innymi praw autorskich, patentéw, znakéw
towarowych i tajemnic handlowych. Zarzgdzamy transferem technologii i
know-how w sposdb chronigcy prawa wtasnosci intelektualnej.

Stosujemy tylko legalne metody zdobywania informacji o konkurencji.
Przestrzegamy przepiséw dotyczacych ochrony prywatnosci i danych
osobowych.

. Zapewniamy jasne i doktadne informacje o ochronie prywatnosci podczas
gromadzenia lub przetwarzania danych osobowych.

Chronimy dane poprzez dostarczanie bezpiecznych produktéw i ustug.
Wybieramy wspodtprace z Partnerami, ktérzy zapewniaja ochrone nie
mniejszg niz okreslona w niniejszym APN Code of Conduct.

° Nie uzytkujemy Ilub kopiujemy materiatdw stron trzecich jak
oprogramowanie, grafika, video i muzyka bez licencji lub zgody ze strony
Compliance Officer’a.
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Staramy sie by¢
doktadni i uczciwi!

Zapewnienie dokfadnej i kompletnej
dokumentacji biznesowe;j i finansowej
jest obowigzkiem kazdego z APN
Promise.

Jesli masz jakie$ pytania,
skontaktuj sie z Compliance
Officer’'em.
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Dokumentacja biznesowa i rachunkowos¢

Nasze akta sg doktadne i kompletne

W APN Promise jest dla Nas wazne by dbaé¢ o to, aby Nasza dokumentacja byta
aktualna, uczciwa i doktadna, a Nasze raporty dotyczace informacji biznesowych
spetniaty standardy okreslone w odpowiednich przepisach. Nasi interesariusze, w tym
Klienci i Inwestorzy - przy podejmowaniu decyzji biznesowych polegaja na doktadnosci
ksiag, rejestrowi sprawozdan finansowych. Ich zaufanie do Nas jest Naszym
priorytetem.

Zapewnienie doktadnej i kompletnej dokumentacji biznesowej i finansowej jest
obowigzkiem kazdego z APN Promise, nie tylko ksiegowosci i personelu finansowego.
Brak doktadnej ewidencji i sprawozdawczosci moze wptywaé na reputacje i
wiarygodno$¢é APN Promise i moze prowadzi¢ do powstania obowigzkow regulacyjnych.
Partnerzy polegajg na doktadnych i tatwo zrozumiatych informacjach, aby pewnie
zrozumie¢ nasze wyniki finansowe i by¢ w stanie przewidzie¢ nasza przysztosé,
szczegolnie jako spotki publiczne;j.

Czego oczekujemy?

° Powinienes zawsze rejestrowac i klasyfikowa¢ transakcje w odpowiednim
okresie rozliczeniowym.
Transakcje muszg by¢ poparte odpowiednig dokumentacjg.
Kiedy podpisujesz dokumenty powiniene$ zweryfikowacé czy sa prawdziwe i
poprawne.

° Powinienes zapewni¢, Zze wszystkie raporty przektadane
regulacyjnym sg petne, rzetelne, doktadne terminowe i zrozumiate.

° Twoérz, prowadz i przechowuj doktadng dokumentacje. Zawsze moéw ,,NIE”
niedoktadnemu rejestrowaniu transakcji.

organom

Jak budujemy Nasze podstawowe wartosci?

° Uczciwie i doktadnie rejestrujemy i raportujemy transakcje finansowe i
informacje biznesowe, zgodnie z przepisami i ustalonymi praktykami.

° JesteSmy transparentni, jesli chodzi o Nasze zobowigzania wobec Klientéw i
Partnerdw. Nasze pisemne umowy odzwierciedlajg rzeczywiste zobowigzania
wynikajace z transakgcji.

Nie zawieramy umdéw pobocznych lub innych nieoficjalnych umdw.
Transakcje finansowe realizujemy tylko z odpowiednim upowaznieniem i
rejestrujemy je zgodnie z praktykami ksiegowymi oczekiwanymi przez
Naszych Partneréw w tym Microsoft.

. Kiedy zachowujemy czy usuwamy dokumenty, przestrzegamy wymogow w
zakresie ich przechowywania podyktowanych Naszymi zobowigzaniami
prawymi i potrzebami biznesowymi.

° Nigdy nie sktadamy fatszywych oswiadczer lub nieuczciwych oswiadczen. Jesli
uwazasz, ze kto§ mogt Cie Zile zrozumie¢, niezwiocznie popraw to
nieporozumienie.

° Zgtaszanie niedoktadnych lub niekompletnych informacji lub zgtaszanie
informacji w sposéb, ktéory ma na celu wprowadzenie w btad lub
wprowadzenie w btad tych, ktérzy je otrzymuja, jest surowo zabronione i
moze prowadzi¢ do powaznych konsekwencji.
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GRUPA APN PROMISE

Po dalsze wskazdéwki, prosze
odnies sie do:

Polityki zarzgdzania danymi APN
Promise.

Komunikacja jest
Nasza
podstawowaq
wartoscia

Dziatajgc w imieniu APN Promise
badz uczciwy, bezposredni i
zgodny z prawdg w rozmowach,
niezaleznie od tego czy Nasz
rozmowca jest przedstawicielem
agencji, urzednikiem panstwowym
czy pojedynczym konsumentem.

Jesli masz jakie$ pytania,
skontaktuj sie z Compliance
Officer’'em.
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Dokumentacja biznesowa i rachunkowos¢

Nalezy pamieta¢, co jest zabronione:

° Fatszowanie wszelkich dokumentéw lub znieksztatcanie lub ukrywanie prawdziwej natury
kazdej transakgcji.

° Ustanowienie wszelkich nieujawnionych lub nieudokumentowanych funduszy lub aktywéw w
dowolnym celu.

° Nie zapisywanie prawidtowo czasu przepracowanego przy projekcie ptatnym klienta, bez
wzgledu na to, czy czas ten zostat naliczony klientowi, czy tez nie.

° Dostarczanie niedoktadnych lub niekompletnych informacji jakimkolwiek dziatom APN

Promise, w szczegdlnosci Zarzadowi, Kierownictwu, Compliance Officer’owi, Dziatowi
Prawnemu lub osobom i organizacjom spoza firmy, w szczegélnosci audytorom zewnetrznym,
partnerom biznesowym i organom regulacyjnym.

° Sktadanie nieprawdziwych lub wprowadzajgcych w btad oswiadczers w zewnetrznych
raportach finansowych, dotyczacych ochrony srodowiska, dokumentach
eksportowych/importowych lub innych dokumentach przedktadanych lub przechowywanych
przez agencje rzagdowe

Kazdy pracownik powinien rejestrowac lub zgtaszaé informacje pewnego rodzaju i przekazywac je do APN
Promise i innych osdb, z ktérymi wspétpracujemy. W tym celu nalezy upewnic sie, ze wszystkie informacje
s rejestrowane i zgtaszane w sposéb doktadny, kompletny i uczciwy.

Komunikacja i prasa

Wszystko co przekazujemy do wiadomosci publicznej jest uczciwe i niewprowadzajgce w btad,
zgodnie z jedng z Naszych podstawowych wartosci oraz zgodnie z wymogami Gietdy Papierow
Wartosciowych. Zaufanie opinii publicznej i inwestoréw pozyskujemy i zachowujemy wtedy,
gdy wiedza, ze moga polegaé na tym co méwimy.

Jesli jestes w kontakcie z prasg i wypowiadasz sie z imieniu APN Promise, mozesz to robi¢ tylko
za pisemnym upowaznieniem. Wypowiadanie sie w prasie w imieniu Microsoft jest mozliwe
tylko jesli zostato to pisemnie uzgodnione z Microsoft.

Wiecej informacji na ten temat mozna znalez¢ w Polityce Zarzadzania Danymi APN
Promise.

Jak budujemy Nasze podstawowe wartosci?

. Ujawniamy petne, aktualne i doktadne informacje finansowe w raportach i
dokumentach, ktére przekazujemy wtasciwym organom. W Naszych oswiadczeniach
podajemy do wiadomosci publicznej prawde.

. Jestesmy uczciwi, bezposredni i szczerzy w rozmowach, rowniez z przedstawicielami
agencji regulacyjnych i urzednikami pafistwowymi.

° Dbamy o to, aby to, co komunikujemy o Naszych produktach i ustugach, byto
uczciwe.

° Uwaznie stuchamy informacji zwrotnych i pytan: od Naszych interesariuszy,
inwestorow, ale takze Pracownikéw.

Nie wypowiadamy sie w imieniu firmy, chyba ze zostaniemy do tego upowaznieni.

. To, co reklamujemy lub promujemy, jest wolne od fatszywych roszczen.
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W APN Promise Wykorzystanie informacji poufnych w

wykorzystanie obrocie papierami wartosciowymi
informacji

pOUfnyCh jest W APN Promise nie handlujemy informacjami poufnymi.

zabronione. W trakcie prowadzenia dziatalnosci mozemy sie dowiedzie¢ o istotnych, niepublicznych

informacjach o APN Promise lub spétkach, z ktérymi prowadzimy dziatalnos¢, w szczegdlnosci o
Microsoft. Jednakze w celu utrzymania zaufania Naszych inwestoréw i opinii publicznej oraz
przestrzegania zasad - nie handlujemy w oparciu o istotne niepubliczne informacje.

Jesli chcesz unikngé

APN Promise przestrzega wszystkich obowigzujgcych zasad dotyczacych wykorzystywania

wykorzystywania informacji
poufnych w obrocie papierami
wartosciowymi, postepuj zgodnie z
jedna zasada:

Nie kupuj i nie sprzedawaj
papieréw wartosciowych APN
Promise lub innej firmy, gdy masz
dostep do informacji dotyczacych
APN Promise lub innej firmy, ktéra
jest:

Nieosiggalna dla ogoétu; i
moze mie¢ wptyw na
decyzje inwestora o
zakupie lub sprzedazy
zabezpieczenia.

Sprawdzamy zasady etyczne i
Kodeks Postepowania Naszych
Partneréw z Naszymi wtasnymi,
stosujemy i zabezpieczamy
przepisy, ktére pomagaja nam
utrzymac srodowisko biznesowe
godne zaufania i bezpieczne dla
Naszych klientéw.

Jesli masz jakie$ pytania,
skontaktuj sie z Compliance
Officer’'em.

informacji poufnych w obrocie papierami wartosciowymi, a w szczegdlnosci:,

- Ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o obrocie instrumentami finansowymi, z  pdZniejszymi
zmianami;

ROZPORZADZENIA PARLAMENTU EUROPEISKIEGO | RADY (UE) NR 596/2014 z dnia 16 kwietnia
2014 r. w sprawie naduzy¢ na rynku (rozporzgdzenie w sprawie naduzy¢ na rynku) oraz
uchylajgce dyrektywe 2003/6/WE Parlamentu Europejskiego i Rady i dyrektywy Komisji
2003/124/WE, 2003/125/WE i 2004/72/WE

DYREKTYWY PARLAMENTU EUROPEISKIEGO | RADY 2014/57/UE z dnia 16 kwietnia 2014 r. w
sprawie sankcji karnych za naduzycia na rynku (dyrektywa w sprawie naduzy¢ na rynku)

Jak budujemy Nasze podstawowe wartosci?

° Nigdy nie kupujemy i nie sprzedajemy zadnych papieréw wartosciowych opartych na
informacjach poufnych.

° Nie zalecamy ani nie sugerujemy, aby ktokolwiek inny handlowat na podstawie
istotnych informacji niepublicznych, nawet jesli sami nie udostepniamy tych informacji.

° Przed zakupem lub sprzedazg publicznych papieréw wartosciowych nalezy
skonsultowac sie z Compliance Officer’em w przypadku jakichkolwiek watpliwosci.

Zarzadzanie

APN Promise rozwija kulture zgodnosci w celu ciggtego doskonalenia, w tym w
nastepujacych obszarach:

. Zarzadzanie ryzykiem: APN Promise wdrozyt kontrole biznesowa w celu
wykrycia i zapobiegania bezprawnym dziataniom Pracownikéw i Partnerdw.
Kontrole te sg okresowo przeglagdane i aktualizowane.

. Szkolenia: APN Promise zapewnia odpowiedni program szkoleniowy, ktéry
osigga odpowiedni poziom wiedzy i umiejetnosci w celu utrzymania Compliance
z obowigzujgcymi zasadami, przepisami i standardami, w tym standardami
wymaganymi przez Naszych Partneréw, a w szczegdlnosci Microsoft. APN
Promise corocznie szkoli swoich pracownikdéw zgodnie z wymogami partnerdw,
a w szczegdlnosci Microsoft i przechowuje dokumentacje szkoleniowg dostepna
do celdw audytu. APN Promise posiada system procesowy i system zarzadzania
stuzacy do informowania o obowigzkach, szkolenia Pracownikéw pracujacych
nad sprawami Partneréw oraz S$ledzenia zgodnosci z ich Kodeksem
Postepowania.

. Wsparcie: APN Promise wymaga, aby kazdy zapewnit rozsadng pomoc w
zwigzku z dochodzeniem w sprawie naruszenia obowigzujgcych przepiséw.
Partnerzy umozliwia APN rozsadny dostep do wszystkich rejestréw i innych
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APN Promise przestrzega
Microsoft Supplier Travel
Guidelines, jak rowniez innych
zobowigzan, ktore wynikajg z
relacji APN z partnerami w tym
zakresie.

Nasze dziatania marketingowe sg
napedzane przez:

° prawde;
° doktadnos¢;
° przejrzystosc.

Korzystamy z zasobow naszej firmy
wytgcznie na rzecz APN Promise.

Weryfikujemy wewnetrzne zasady
Naszych Partnerdw dotyczgce
okreslonego dostepu i stosujemy
sie do nich w stosownych
przypadkach.

Jesli masz jakies pytania,
skontaktuj sie z Compliance
Officer’'em.

i,
7

//

Podroéze

Jako dostawca Microsoft APN Promise przestrzega wszystkich majacych
zastosowanie instrukcji kierujacych relacjami pomiedzy APN a Partnerami,
w szczegdlnosci ale nie wytacznie Microsoft Supplier Travel Guidelines.

Reklama i marketing

Wszelkie dziatania marketingowe i reklamowe prowadzimy zgodnie z
prawda i najlepsza wiedza, dostarczajgc doktadne i rzetelne informacje
zgodnie z wszelkimi przepisami i zasadami, ktére moga mie¢ zastosowanie.
Naszym priorytetem jest unikanie wprowadzania odbiorcéw w bfad.

APN Promise i Microsoft Access

W APN Promise chronimy nasze zasoby. Zasoby te powinny by¢ wykorzystywane
wytgcznie do uzasadnionych celdw biznesowych i s przeznaczone do uzytku
firmowego, a nie osobistego. Nie uzywaj zasobdw APN dla wtasnej korzysci lub dla
korzysci innych oséb niz APN Promise. Kradziez lub celowe niewtasciwe
wykorzystanie zasobow APN stanowi naruszenie Kodeksu Postepowania. APN moze
zezwoli¢ na dodatkowe, osobiste wykorzystanie niektérych zasobdw, takich jak
samochod lub urzadzenie do komunikacji bezprzewodowej. Korzystanie z zasobow
APN Promise poza zakresem obowigzkéw uzytkownika, takich jak korzystanie z
produktu APN w przedsiewzieciu zewnetrznym lub korzystanie z Naszych
materiatébw lub sprzetu w celu wspierania osobistych intereséw, wymaga
uprzedniej pisemnej zgody Compliance Officer’a. Zatwierdzenie to musi byé
corocznie odnawiane, jesli nadal korzystasz z zasob6w poza praca.

Microsoft Access
APN Promise jest zgodny z polityka przed rejestracyjng Microsoft w zakresie
praw dostepu do sieci Microsoft lub budynkdw.

Aby uzyska¢ wiecej informacji, zapoznaj sie z sekcja czesto zadawane pytania
(https://www.microsoft.com/en-us/procurement/supplier-
conduct.aspx?activetab=pivot:primaryr7 ). APN Promise i Partnerzy moga kierowac
wszelkie  pytania lub  watpliwosci  dotyczagce tego  programu  do:
supscrn@microsoft.com.

il
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Przestrzegamy wszystkich
obowigzujacych zasad Microsoft
dotyczacych dostepu do zasobow.

APN Promise i Microsoft Access

Korzystanie z urzadzen i sieci Microsoft

APN Promise nie moze wykorzystywac zadnych urzgdzen dostarczonych przez
Microsoft (np. budynkdw i ustug na miejscu) innych niz w ramach wykonywania
ustug Swiadczonych na rzecz Microsoft bez ich uprzedniej pisemnej zgody.

Kiedy APN Promise wymaga dostepu do obiektdw Microsoft, systemu poczty
elektronicznej Microsoft i/lub do kazdego innego dostepu do dowolnej sieci lub
systemu Microsoft, APN Promise i przypisany pracownik musi podpisa¢ wszystkie
stosowne umowy wymagane przez Microsoft.

° APN Promise lub Nasi pracownicy nie wykorzystujg swojej lokalizacji na
terenie Microsoft lub dostepu do sieci w celu uzyskania informacji lub
materiatéw lub dostepu fizycznego innego niz wyraznie autoryzowany
przez Microsoft. Microsoft nie ponosi odpowiedzialnosci za utrate,
uszkodzenie, kradziez lub zaginiecie jakiegokolwiek mienia osobistego lub
pojazdéw znajdujacych sie na terenie Microsoft nalezacych do jego
Partneréw lub Pracownikdow.

° Jesli APN Promise dowie sie, ze znaczace obrazenia lub szkody majgtkowe
wystgpity na terenie Microsoft, APN lub Nasi Partnerzy musza
niezwtocznie powiadomi¢ Microsoft i podaé¢ odpowiednie szczegdty
umozliwiajgce Microsoft zbadanie przyczyny. ,Znaczacy” w tym
przypadku oznacza szkode dla osoby, ktéra prowadzi do leczenia
szpitalnego, Smierci lub uszkodzenia lub utraty mienia o szacunkowe;j
wartosci naprawy lub wymiany przekraczajgcej 10.000, USD.

APN Promise okresla i przestrzega

obowiazujacych przepisw, ktére Ujawnienie optat podmiotom rzagdowym
w niektérych sytuacjach moga . ,
zobowigzywac APN do ujawnienia ! pa nStWOWVm

optat podmiotom rzgdowym lub
Jezeli wymagaja tego obowigzujace przepisy lub umowa APN Promise ujawni

klientowi podmiotu rzgdowego lub klientowi podmiotu panstwowego, potencjalne
optaty, prowizje lub inne rekompensaty otrzymane od Partnerow w zwigzku z

Jesli masz jakie$ pytania, nabytymi produktami lub ustugami.

skontaktuj sie z Compliance

panstwowym.

e Po dalsze wskazéwki, prosze odnies¢ sie do:

° Polityki antykorupcyjnej APN Promise.
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Zatrudniamy i nawigzujemy
wspotprace tylko z osobami i
firmami cieszgcymi sie dobra
opinia.

Umowy z agentami, niezaleznymi
przedstawicielami handlowymi,
konsultantami ds. marketingu i
firmami zajmujgcymi sie promocja
stanowig ryzyko niezgodnosci.

Niezalezni Partnerzy, w tym
wszelkie osoby trzecie
zaangazowane przez APN Promise,
powinni otrzymac kopie
niniejszego Kodeksu Postepowania
APN Promise i zostac
poinformowani, ze sg zobowigzani
do jego przestrzegania. Powinni
oni réwniez byc¢ informowani o
swoich prawach i obowigzkach
zwigzanych ze zgtaszaniem
wszelkich naruszen niniejszego
Kodeksu Postepowania.

Jesli masz jakie$ pytania,
skontaktuj sie z Compliance
Officer’'em.

Wybieramy partnerow w oparciu o
nasze wartosci.

W trakcie swojej dziatalnosci biznesowej APN tworzy wiele relacji z Partnerami,
Pracownikami i innymi organizacjami. Niezaleznie od kontekstu, to do Ciebie nalezy
zrozumienie kazdej relacji i postepowanie zgodnie z naszymi wartosciami i
wytycznymi zawartymi w niniejszym Kodeksie Postepowania.

W APN Promise szanujemy i traktujemy nasze relacje z kazdym Pracownikiem,
Partnerem lub innymi stronami jednakowo. Naszg dewizg jest traktowanie innych
w taki sposéb, w jaki chcemy by¢ traktowani sami.

Wspétpraca z dostawcami

Aby odnies¢ sukces, polegamy na Naszych relacjach z dostawcami. Aby osiggnac
nasz cel, potrzebujemy dostawcéw, ktdérzy sg tak samo zaangazowani w budowanie
relacji i zaufania do Naszych klientow, ktdrzy w swoich dziataniach bedg kierowaé
sie zasadami etyki i przepisami.

Przy wyborze Naszych dostawcow i partneréw kierujemy sie opiniami rynku i
wynikami wiasnych badan. Pracujemy z tymi, co do ktérych jestesmy przekonani, ze
bedg kierowaé sie tymi samymi wartosciami, ktérym sprostamy i dobra wolg
klienta.

Jak budujemy Nasze podstawowe wartosci?

Budujemy Nasze wartosci przez bycie uczciwym:

° Nie nalezy wywiera¢ ani probowac¢ wywiera¢ wptywu w celu uzyskania
specjalnego traktowania dla konkretnego dostawcy.

° Produkty i ustugi APN Promise prezentujemy zawsze w sposob
wiarygodny i rzetelny.

° Korzystanie z manipulacji, oszustw, ukrywania, naduzywania informacji
uprzywilejowanych, wprowadzania w btgd co do faktéw materialnych lub
wszelkich innych nieuczciwych zachowan jest zabronione.

. Wybieramy wspotprace z Partnerami w oparciu o wartosci, ktoére
prezentuja, w sposob uczciwy i rzetelny, z uwzglednieniem korzysci
ptyngcych z oferowanych przez nich produktéw lub ustug, bez zadnych
szczegdlnych wzgleddw zwracanych im, ich przyjaciotom czy rodzinom.

Strony Trzecie i Swiadomos¢

W sytuacjach, gdy APN Promise angazuje strone trzecia w swoje dziatania lub w
dziatanie w imieniu APN, obowigzkiem koordynujgcego Dyrektora jest zwrdcenie
uwagi takiego zewnetrznego dostawcy lub innej strony trzeciej na potrzebe
stosowania Kodeksu Postepowania.

Umowy z agentami, niezaleznymi przedstawicielami handlowymi, konsultantami
ds. marketingu i firmami zajmujgcymi sie promocja stanowig ryzyko niezgodnosci.
Pamietaj, ze wykorzystywanie funduszy APN Promise do jakichkolwiek celéw
niezgodnych z prawem jest zabronione i jest sprzeczne z Polityka Antykorupcyjna
APN Promise. Zatrudniamy i prowadzimy wspodtprace tylko z osobami i firmami
cieszacymi sie dobra opinig, w oparciu o ich umiejetnosci lub zdolnosci, biorac pod
uwage uzasadnione powody biznesowe, przeprowadzajac rozmowy kwalifikacyjne z
kandydatem i badajgc jego reputacje.
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Jak podjac¢ dobrg
decyzje?

Kiedy zmierzysz sie z trudng

decyzjg lub sytuacja dziataj

wedtug ponizszych krokdéw:

Stop.

- Czujesz sie niepewnie w
zwigzku z sytuacja?

- Czy Twoja intuicja
podpowiada Ci, ze cos
jest nie tak?

Nie podejmuj dziatania,
zastanodw sie jak podejsé do
sytuacji.

1. Mysl

- Czy Twoje podejscie jest
zgodne z kulturg APN
Promise, jego
wartosciami lub
niniejszym Kodeksem
Postepowania?

- Czy wptywa to na
zaufanie korporacyjne?

Nigdy nie zastepuj
dtugoterminowego zaufania i
reputacji dla
krotkoterminowych korzysci.

Poszukaj wskazéwek.

Nie wahaj sie poprosic¢ o
pomoc.

- Porozmawiaj z
Compliance Officer’'em.

- Poszukaj pomocy u
swojego Dyrektora.

Przestrzeganie Naszych standardow

Oczekujemy, ze nasi Partnerzy beda przestrzega¢ odpowiednich zasad i niniejszego
Kodeksu Postepowania.

To oznacza, ze musisz:

° Przeczytaé, zrozumieé i przestrzega¢ zasad majacych zastosowanie do
Twojej pracy i do Kodeksu Postepowania.

° Porozmawia¢ z nami, gdy zobaczysz mozliwe naruszenia zasad lub
kodeksu postepowania.

° By¢ szczery i wspodtpracowaé w przypadku jakichkolwiek dochodzen

wewnetrznych lub zewnetrznych.

Pamietaj, ze brak wiedzy na temat tresci niniejszego Kodeksu Postepowania nie
zwalnia Cie z obowigzku jego znajomosci i stosowania!

Nadzor

Kodeks Postepowania APN Promise i towarzyszace mu polityki sg zatwierdzane i
majg petne poparcie Cztonkéw Zarzadu APN Promise. Odpowiedzialno$¢ Zarzadu
jest okreslona w czesci poswieconej stanowiskom i obowigzkom.

Zastosowanie

Niniejsze normy majg zastosowanie dla wszystkich pracownikéw APN Promise, jej
Zarzadu, Rady Nadzorczej i Dyrektorow.

Egzekwowanie przepisow

Niniejszy Kodeks Postepowania jest dla nas wazny. Naruszenie powyzszych
standardéw moze skutkowac¢ podjeciem dziatan prawnych.

Prosze zauwazy¢:

Mozemy zmieni¢ niniejszy Kodeks Postepowania APN w dowolnym momencie,
publikujagc zmieniony Kodeks Postepowania na naszej stronie internetowej lub
powiadamiajgc o tym fakcie uzytkownika, chyba ze umowa pisemna pomiedzy
uzytkownikiem a APN Promise stanowi inaczej. Nalezy regularnie monitorowac
strone internetowg pod katem zmian w niniejszym Kodeksie Postepowania.

Niniejszy Kodeks Postepowania nie stanowi porady prawnej ani wskazowek
prawnych. W przypadku jakichkolwiek pytan dotyczacych wymogdéw prawnych
majgcych zastosowanie do prowadzonej dziatalnosci, nalezy skonsultowac sie z
licencjonowanym prawnikiem.
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Sygnalista

Wiedz, ze nie poniesiesz
negatywnych konsekwenciji, jesli to
zrobisz:

- Odmowisz zrobienia czegos, co
narusza obowigzujgce przepisy,
nawet jesli odmowa skutkuje
utratg intereséw przez najbardziej
krytycznego partnera.

- Zgtosisz w dobrej wierze obawe
dotyczaca potencjalnego
niewtasciwego postepowania.

- Bedziesz wspotpracowac przy
dochodzeniu.

Kazdy, kto podejmuje dziatania
odwetowe wobec Pracownika za
udziat w ktérejkolwiek z tych
czynnosci, moze ponies¢ powazne
konsekwencje przewidziane przez
prawo.

Jesli masz jakie$ pytania,
skontaktuj sie z Compliance
Officer’'em.
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Zgtaszanie probleméw

Potrzeba odwagi, by sie wypowiedzie¢. Prosze nie wahajcie sie zabraé¢ gtosu - nie
tolerujemy odwetu. Jest rzeczag normalna, ze kazdy, kto zgtaszajac swoje obawy, czuje sie
nieswojo, niepokdj, a nawet obawia sie odwetu.

Badz pewny, ze zgtaszajac problem, robisz to, co stuszne i nie musisz sie martwi¢ o
jakiekolwiek negatywne konsekwencje.

Jesli pracujesz z kim$, kto zgtosit problem Ilub dostarczyt informacji w ramach
dochodzenia, powinienes nadal traktowac te osobe z szacunkiem i uprzejmoscia. Jesli
uwazasz, ze ktos sie na Ciebie zemscit, zgtos ten fakt do Compliance Officer’a.

APN Promise bedzie chroni¢ kazdego pracownika lub partnera, ktdéry uczciwie zgtosi
problem, ale sktadanie fatszywych oskarzen, oktamywanie, ingerowanie lub odmowa
wspotpracy w dochodzeniu na podstawie niniejszego Kodeksu jest sprzeczne Kodeksem
Postepowania APN. Uczciwo$¢ w zgtaszaniu nie oznacza, ze musisz miec racje, kiedy
zgtaszasz watpliwosci - musisz wierzyé, ze podane przez Ciebie informacje sa doktadne.

APN Promise musi niezwtocznie poinformowac swojego kontraktowca, cztonka
kierownictwa Microsoft lub osobe kontaktowa podang na koricu Kodeksu Postepowania
Dostawcy Microsoft w przypadku wystgpienia sytuacji, ktéra powoduje, ze APN lub
Partner dziata z naruszeniem niniejszego Kodeksu Postepowania lub Microsoft’s Supplier
Code of Conduct.

Jak moge zgtosic problem?

Zgtaszanie obaw powinno by¢ jak najprostsze. Szanujemy Twojg prywatnosé i musimy
zachowac anonimowos¢, dlatego w APN Promise mozesz zgtosi¢ problem. :

. anonimowo: za pomocg compliance@promise.pl jak réwniez,
° Ujawniajgc swojq tozsamos¢ w trakcie raportowania

Jesli ujawnisz nam swojg tozsamosé, podejmiemy wszelkie rozsgdne Srodki ostroznosci,
aby zachowac jej poufnosé¢, zgodnie z zasadami uczciwego dochodzenia i obowigzujgcymi
przepisami, a takze bedziemy Cie informowaé, gdy tylko bedzie to mozliwe.

Poniewaz staramy sie zachowac scistg poufnosé¢ w przypadku dochodzen, mozemy nie by¢
w stanie poinformowac Panstwa o wyniku dochodzenia. Aby pomdc nam zachowac

poufnos¢, nie omawiaj tych kwestii ani dochodzenia ze wspdétpracownikami.

Uzyskiwanie zatwierdzen

W APN Promise niektdre dziatania mogg wymagaé uprzedniej pisemnej zgody. Wiecej
informacji na ten temat mozna znalez¢ w obowigzujacych przepisach wewnetrznych APN.
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W ramach procesu konfiguracji
personelu zewnetrznego
Microsoft, pracownicy personelu
zewnetrznego otrzymuja
powiadomienie pocztg
elektroniczng (z dziatu operacji
zewnetrznych Microsoft), ktére
zawiera link do strony
internetowej zawierajgcej
szkolenia prowadzone przez osoby
trzecie i zwracajg sie o ukonczenie
30-minutowego szkolenia online.
Po ukoriczeniu szkolenia przez
pracownika personelu
zewnetrznego kontynuowany
bedzie proces przyznawania
dostepu do sieci korporacyjnej
i/lub budynkéw Microsoftu. Proces
onboardingu firmy Microsoft jest
zautomatyzowany; w zwigzku z
tym jedyne dziatanie wymagane od
dostawcy/sponsora polega na
powiadomieniu personelu
zewnetrznego, ze szkolenie to
musi zosta¢ ukonczone, zanim
bedzie on mdgt uzyskac
poswiadczenia dostepu firmy
Microsoft.

Jesli masz jakie$ pytania,
skontaktuj sie z Compliance
Officer’'em.
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Dochodzenia i odpowiedzialnos¢
dyscyplinarna

Od tego zalezy nasza reakcja i konsekwencje prawne kazdego naruszenia Kodeksu
Postepowania:

° charakter naruszenia,
° czynniki powodujace ztagodzenie lub zaostrzenie problemu,

Konsekwencje prawne naruszenia postanowien Kodeksu Postepowania majg zakres
dozwolony w Regulaminie.

APN Promise wykazuje zerowg tolerancje na kradziez aktywoéw APN, w tym, ale nie
wytgcznie, wtasnosci intelektualnej, produktéw lub czasu.

Ponadto mozemy domagaé sie odszkodowania w postepowaniu cywilnym lub
zgtosic sprawe do rozpatrzenia w postepowaniu karnym. Wszelkie dziatania prawne
beda podejmowane zgodnie z obowigzujgcym prawem i uktadami zbiorowymi (jesli
takie istniejq).

Jesli poprosimy Cie o wspotprace podczas dochodzenia prowadzonego zgodnie z
niniejszym Kodeksem Postepowania APN Promise, powiniene$ wspotpracowac z
nami i szczerze odpowiadac na pytania, zgodnie z Twojg najlepsza wiedza.

Liczymy na to, ze utrzymasz naszg wspoétprace wolng od naruszen
Compliance z Microsoft's Supplier Code of Conduct

APN Promise dziata etycznie i uczciwie. APN Promise wykaze zaangazowanie,
przestrzegajgc nastepujacych zasad oraz zapewnia, ze Pracownicy beda
przeszkoleni w zakresie Microsoft's Supplier Code of Conduct.

Compliance szkolenia: APN Promise ustanowito srodki szkoleniowe dla Dyrektoréw
i Pracownikéw w celu zrozumienia i przestrzegania tresci Microsoft's Supplier Code

of Conduct, odpowiednich zasad i ogdlnie uznanych standardow.

° Oprécz polityki szkolen na poktadzie/przedakcesyjnych* zarzadzanej
przez Microsoft, APN jest odpowiedzialny za coroczne szkolenie

wszystkich pracownikéw pracujgcymi nad sprawami Microsoft.

. Odswiezony Microsoft SCoC Training for Suppliers zostat wydany w 26

jezykach i jest dostepny publicznie, aby sprosta¢ odpowiedzialnosci.
. APN Promise posiada proces i system zarzadzania w celu administrowania

i $ledzenia corocznych szkolen.

Pracownicy zewnetrzni, ktérzy sg zaangazowani w Swiadczenie ustug dla firmy
Microsoft, ktdrzy bedg rozliczac sie z firmg Microsoft lub ktérzy w inny sposéb
pracujg nad sprawami firmy Microsoft, sg zobowigzani do ukonczenia szkolenia
SCoC i wyrazenia zgody na przestrzeganie Microsoft's Supplier Code of Conduct.
Personel zewnetrzny obejmuje partneréw, pracownikéw tymczasowych

(wykonawcdw), gosci biznesowych oraz personel zewnetrzny.
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Stanowiska i obowigzki

Stanowiska Obowiazki

o Odpowiedzialno$¢ za wdrozenie dziatan korygujacych (egzekwowanie
wymogow w codziennej dziatalnosci zgodnie z instrukcjami Compliance
Officer) zgodnie z jego obszarem zgodnosci.

Compliance Area Owner o Odpowiedzialnos¢ za monitorowanie statusu zgodnosci - wstepne
zatwierdzenie i przeglad ex-post, jak okreslono w szczegdlnosci w
procedurach dotyczacych obszaréw zgodnosci.

« Odpowiedzialno$¢ za zgtaszanie incydentdéw i niezgodnosci.

o Odpowiedzialno$¢ za wdrozenie dziatan korygujacych (egzekwowanie
wymogow w codziennej dziatalnosci zgodnie z instrukcjami Compliance
Officer) w poszczegdlnych Spétkach zaleznych
Compliance Assurer o Odpowiedzialnos¢ za monitorowanie statusu zgodnosci - wstepne
zatwierdzenie i przeglad ex-post, jak okresSlono w szczegdlnosci w
procedurach dotyczgcych obszaréw zgodnosci.
« Odpowiedzialno$¢ za zgtaszanie incydentdéw i niezgodnosci.

o Witasciciel Kodeksu Postepowania APN Promise,

o Odpowiedzialno$¢ za opracowanie i utrzymanie Kodeksu Postepowania
APN Promise

« Monitorowanie wymogow

« Identyfikacja ryzyka niezgodnosci, ocena, odpowiednia analiza i reakcja na
nie

. Egzekwowanie wymogéw w codziennej dziatalnosci w sytuacjach
dotyczacych jego obowigzkdw,

o Odpowiedzialno$¢ za monitorowanie statusu zgodnosci - wstepne
zatwierdzenie i przeglad ex-post - jak okreslono w procedurach majacych
zastosowanie do poszczegdlnych obszaréw zgodnosci.

o Opracowanie i aktualizacja Kodeksu Postepowania APN Promise.

o Odpowiedzialno$¢ za zgtaszanie incydentéw i niezgodnosci oraz
odpowiedzialnos$¢ za odpowiednig analize i reagowanie.

o Odpowiedzialnos¢ za sprawozdawczos¢ i analize w zakresie statusu
zgodnosci.

o Odpowiedzialnos¢ za budowanie kultury zgodnosci poprzez szkolenia,
komunikacje, wydarzenia i inicjatywy.

Compliance Officer

Pracownik dziatu Compliance « Wykonywanie dziatan zleconych przez Compliance Officer’a.
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Stanowiska i obowigzki

Stanowiska

Obowiazki

Pracownicy

o Kazdy pracownik jest odpowiedzialny za przestrzeganie niniejszego
Kodeksu postepowania oraz, w stosownych przypadkach, Kodeksu
postepowania dostawcy firmy Microsoft. Jest to podstawowa zasada
budowania kultury zgodnosci w APN Promise.

« Prowadzenie praktyk biznesowych i dziatar zgodnie z obowigzujagcym
prawem, przepisami, zasadami i standardami.

« Odpowiedzialno$¢ za zgtaszanie incydentdow i niezgodnosci.

Zarzad

o Odpowiedzialno$¢ za opracowanie i utrzymanie Kodeksu Postepowania w
APN Promise and Promise Battyki (Promise Estonia, APN Promise SIA, UAB
APN Promise)

o Nadzér nad Kodeksem Postepowania APN i skuteczne reagowanie na luki w
celu zapewnienia zgodnosci, w tym przeglad wykonawczy dotyczacy
zgodnosci.

o Odpowiedzialno$¢ za ustalanie "tone-at-the-top" i budowanie kultury
zgodnosci poprzez szkolenia, komunikacje, wydarzenia i inicjatywy.

Rada Nadzorcza

« Monitorowanie skutecznosci i efektywnosci Kodeksu Postepowania APN
poprzez regularny przeglad informacji dostarczanych przez Zarzagd w oparciu
0 potroczne raporty przygotowywane przez CO

o Regularna ocena adekwatnosci Kodeksu Postepowania APN.




PRTMISE

GRUPA APN PROMISE

Informacje

Kontakt

Compliance Officer:
Kamil Deryto
+48 607 590 493

kamil.derylo@promise.pl

Zgtaszanie incydentéw i non-
Compliance:

compliance@promise.pl

Wersja/Daty

Aktualna wersja: 1.0
Zatwierdzone przez: Zarzad

Obowiazuje od:
8 sierpnia 2019

Data nastepnego przegladu:

Styczen 2020

Powigzane dokumenty i
polityki

Polityka zgodnosci APN Promise
Polityka antykorupcyjna APN
Promise

Polityka przeciwdziatania
korupcji i oszustwom
podatkowym osdéb trzecich -
nalezyta starannos¢

Polityka zarzadzania danymi
APN Promise

Polityka zatrzymywania danych
APN Promise

Polityka ochrony danych
osobowych APN Promise
Polityka reselleréw CSP
dotyczgca zgodnosci z
wymaganiami klienta
koncowego

Procedura kontroli wewnetrznej
zwigzana z procesem sprzedazy
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