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Od Zarzadu TOI TOI & DIXI Group

Nasza Grupa nie przestaje sie rozwijac. Wzrost i zmiana s3 dynamicznym procesem,
w ktorym codziennie czekajg na nas nowe wyzwania.

W  celu osiggniecia i zapewnienia ciggtego, zrownowazonego wzrostu i
zrownowazonego sukcesu niezmiernie istotng role odgrywa jasne zdefiniowanie
celow firmy oraz wypracowanie regulacji obowigzujacych wszystkich zatrudnionych.
W zwigzku z tym zdecydowalismy sie na sformutowanie jasnych regut i zapisanie
ich w niniejszym Kodeksie Postepowania. Regulacje objete Kodeksem majg pomac
nam w uczciwym i odpowiedzialnym postepowaniu wobec kolezanek i kolegdw,
klientow, spoteczenstwa i Srodowiska. Ponadto bedg one stanowic dla nas wsparcie
w odpowiednio szybkim rozpoznawaniu i unikaniu potencjalnych zagrozen
zwigzanych z naruszeniem obowigzujgcego prawa.

W codziennej pracy troszczymy sie o podstawowe potrzeby klientow. Szczegolnie
istotng role odgrywa tutaj oferowanie klientom zawsze niezawodnych i pewnych
ustug oraz wiarygodne, petne zaufania postepowanie wobec innych pracownikow
oparte na pefnej zgodnosci z obowigzujacymi przepisami prawnymi i regulacjami
wewnetrznymi. Dzieki takiej postawie bedziemy mogli sprosta¢ najwyzszym
wymaganiom naszych klientow i pracownikow. Tylko dzieki nienagannemu
postepowaniu bedziemy mogli zdoby¢ i utrzymac ich zaufanie.

Z tego powodu wszyscy pracownicy Grupy s3 proszeni 0 uwazne zapoznanie sie
z regulacjami niniejszego Kodeksu Postepowania i 0 sumienne stosowanie ich w

codziennej pracy.

Zarzad Grupy,
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Kodeks postepowania

Niniejszy Kodeks Postepowania obowigzuje w TOI
TOIl & DIXI Group GmbH i w spdtkach powigzanych
w kraju i zagranica (w catej ,TOI TOI & DIXI Group®).
Stanowi on jednolit3 wytyczng dziatan dyrekdji,
kierownictwa oraz pracownikow TOI TOI & DIXI Group
(w celu uproszczenia okreslonych jako ,,pracownicy”).

Jesliw poszczegolnych krajach, w ktorych dziataja spot-
ki TOI TOI & DIXI Group, obowigzuja przepisy i regula-
cje prawne odbiegajace od postanowien niniejszego
Kodeksu, nalezy zawsze przestrzega¢ regulacji
surowszych.



TOI TOI & DIXI GROUP

KODEKS POSTEPOWANIA 7

Przestrzegamy przepisow, szanujemy klientow,
konkurentow oraz partneréw i jesteSmy uczciwi

w relacjach z nimi

Przestrzeganie obwigzujgcych ustaw, przepisow i
regulacji wewnetrznych jest dla nas oczywistoscia.

Jestesmy Swiadomi, ze konsekwencjg narusza-
nia obowiazujacych przepisow mogg byc wysokie
kary pieniezne, postepowanie karne, wykluczenie z
publicznych i prywatnych przetargow, roszczenia od-
szkodowawcze oraz utrata dobrego wizerunku firmy.

Wszyscy pracownicy uczestniczacy w zawieraniu |
wykonywaniu umow z instytucjami panstwowy-
mi muszg rozumie¢ zasady i przestrzegac lokalnych
ustaw i przepisow wiasciwych dla tego typu zlecen,
a w przypadkach watpliwosci zasiegnac porady praw-
nej. Odpowiedzialnosc¢ za to ponosi zarzad lokalny.

Traktowanie klientéw, konkurentow i innych part-
nerdw z szacunkiem i w uczciwy sposob jest dla nas
szczegdlnie wazne. Dlatego traktujemy partneréw i
pozostafe osoby, z ktorymi mamy kontakt, w taki spo-
sob, jak sami chcielibysmy by¢ traktowani.

nikow.

P: Czy utrata dobrego wizerunku jest rzeczywiscie taka zta dla firmy?

0: | to jak! Przed kilkoma laty jedna ze znanych gazet niemieckich zamiescita taki tytuf: ,Toaleta DIXI wy-
bita: stacja Merianplatz zamknieta” Cho¢ to konkurencja byta odpowiedzialna za to, ze stacja metra byta
zamknieta przez kilka godzin, rowniez TOI TOI & DIXI musiato walczy¢ z skutkami tego zdarzenia. Co prawda
gazeta dokonata sprostowania, to jednak nieprawdziwe negatywne nagtowki pozostaty w gfowach czytel-
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Kolegdw w miejscu pracy traktujemy z szacunkiem

Rowniez siebie nawzajem traktujemy w sposob lo-
jalny i uczciwy. Nie ma u nas miejsca na dyskrymi-
nacje i naprzykrzanie sie. Wsrod przyktadow takiego
zachowania, ktorego w ogole nie akceptujemy, nalezy
wymieni¢ mobbing, szykany, zaczepki o charakterze
seksualnym, ataki sfowne, zastraszanie, stosowanie
przemocy oraz grozenie jej uzyciem.

Wszelka forma dyskryminacji jest zabroniona. Nikt
nie moze byc traktowany gorzej od innych oraz prze-
sladowany z powodu wieku, pochodzenia, religii, po-
gladow politycznych, ptci, orientacji seksualnej oraz
pozostatych okolicznosci zastugujacych na ochrone.

O zaistnieniu tego typu zdarzen nie wahaj sie otwar-
cie porozmawiac z 0soba, ktora sie tego dopuscifa, z
przetozonym lub z osoba w dziale kadr wyznaczong
do kontaktow. Pozostate osoby, do ktérych bedziesz
mogt sie zawsze zwrdcic, znajdziesz w rozdziale VIII.

P: Co to wtasciwie jest dyskryminacja?

0: O dyskryminacji mowimy wtedy, kiedy ludzie z powodu swojej faktycznej lub domniemanej przynalez-
nosci do okreslonej grupy lub mniejszosci sg inaczej traktowani niz pozostate osoby.
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Ochrona srodowiska, ochrona zdrowia,

bezpieczenstwo

Bezpieczenstwo w miejscu pracy oraz bezpieczen-
stwo Swiadczonych przez nas ustug stanowia dla nas
najwyzszy priorytet.

Aby moc je zapewnic¢, kazdy pracownik w swo-
im miejscu pracy ponosi wspofodpowiedzialnosc
za ochrone 0s6b i srodowiska naturalnego. Wszyscy
pracownicy s3 stale zobowigzani do przestrzegania
ustaw, przepisow i wewnetrznych wytycznych doty-
czacych ochrony srodowiska oraz przepisow BHP. jak
rowniez do zachecania swoich kolegow do ich prze-
strzegania.

Postepuj rozwaznie i troszcz sie o to, aby twoje zdrowie
oraz zdrowie innych osob nie byto zagrozone. Nalezy
bezwzglednie unikac i zapobiega¢ wypadkom; nale-
zy scisle przestrzega¢ obowiazujacych przepisow ru-
chu drogowego i przepisow bezpieczenstwa. Nalezy
do minimum ograniczy¢ wszelkie obcigzenia dla sro-
dowiska naturalnego i nie nalezy przekracza¢ prawnie
dopuszczalnych norm.

ratunkowe.

P: Jak mam sie zachowac w razie wypadku pojazdu?

0: Zabezpiecz miejsce wypadku: w miejscu wypadku natychmiast zat6z kamizelke ostrzegawcza, ustaw
trojkat ostrzegawczy, przygotuj apteczke oraz ewentualnie gasnice. Gdy sg ranni, wezwij natychmiast stuzby
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V.

Odpowiedzialnosc wzgledem firmy i partneréw bizne-

sowych

Dbamy o wiasnos¢ firmy i chronimy ja przed utrata
lub uszkodzeniem.

Pod pojeciem wtasnosci firmy rozumiemy po pierw-
sze przedmioty takie jak udostepnione srodki pracy
(pojazdy, materiaty biurowe, sprzet IT itd.), po drugie
poufne informacje firmy, jak np. tajemnice biznesowe
i handlowe, dane pracownikow i klientow.

Poufne informacje nalezy traktowac z zachowaniem
dyskrecji. Kto wykorzystuje informacje poufne
do wtasnych celéow lub przekazuje je osobom
niepowotanym popetnia przestepstwo.

P: Co nalezy rozumiec pod pojeciem tajemnic biznesowych i handlowych?

0: ,Tajemnice handlowe” odnosza sie do stosunkéw handlowych (np. dane klientow i zlecen, korespon-
dencja stuzbowa, umowy handlowe bilanse firmy, faktury od dostawcow, arkusze kalkulacyjne, Zrodta za-
kupu, warunki handlowe, strategie rynkowe), natomiast ,tajemnice biznesowe” odnosza sie do obszaru
technicznego (np. plany konstrukcyjne, przebieg proceséw biznesowych w firmie).
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Klienci, pracownicy oraz pozostate osoby oczekuja
od nas, ze bedziemy traktowac¢ powierzone nam in-
formacje i dane osobowe w sposéb zgodny z obo-
wigzujacymi przepisami prawnymi. Z tego powodu
gromadzimy, przechowujemy i przetwarzamy dane
osobowe tylko wtedy, jesli jest to niezbedne dla
jasno sformutowanych, jednoznacznych i prawnie
dozwolonych celow.

Bezpieczenstwo danych i procesow ich przetwarzania
podnosimy poprzez odpowiednie dziafania technicz-
ne i organizacyjne. Kazdy pracownik jest zobowigzany
do starannego przestrzegania przepisow ochrony da-
nych osobowych dotyczacych zakresu wykonywanych
przez niego czynnosci.

Strzezemy poufnosci informacji dotyczacych firmy,
klientow, pracownikow i innych partnerow. Obowig-
zek poufnosci dotyczy w szczegolnosci takze zacho-
wania tajemnicy w relacjach prywatnych i w sieciach
spofecznosciowych.

Czy mozna je dokfadniej wyjasnic?

P: Nie jestem pewien, czy prawidtowo rozumiem pojecie ,,dane osobowe”,

0: Dane osobowe obejmujg osobiste informacje dotyczace osoby, na podstawie ktérych moze ona zostac¢
tatwo zidentyfikowana. Naleza do nich np. imie i nazwisko, adres, numery telefonéw, adresy e-mail, data
urodzenia, dane bankowe, wynagrodzenie, oceny lub numer osobowy.
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Zakaz przekupstwa i korupgji

Nie tolerujemy korupgji i dzieki transparentnosci pro-
wadzonych przez nas dziatan unikamy takze powsta-
wania wrazenia korupcyjnego zachowania.

Bezposrednie lub posrednie oferowanie lub
zapewnianie niedopuszczalnych korzysci
(przekupstwo) oraz zadanie lub przyjmowanie
takich korzysci (przekupnosé) w jakiejkolwiek
formie sg surowo wzbronione. Oczekujemy, ze nasi
pracownicy nie beda przyjmowac fapowek ani innych
niedozwolonych korzysci lub uczestniczy¢ bezposred-
nio lub za posrednictwem osob trzecich w korupcyj-
nych interesach i dziataniach.

Zakaz ten dotyczy wszelkich kontaktow z instytucjami
publicznymi, urzednikami i innymi funkcjonariuszami
publicznymi (korumpowanie urzednikéw) oraz sto-
sunkow handlowych z firmami lub osobami z sektora
prywatnego (korumpowanie w relacjach handlowych)
w kraju i zagranica.

Kto narusza ten zakaz, popetnia przestepstwo.
Wreczanie i przyjmowanie niedozwolonych korzysci
jest karalne i bedzie skutkowa¢ natychmiastowym,
dyscyplinarnym rozwigzaniem umowy o0 prace.

P: Co to wtasciwie jest korupcja?

0: Korupcja jest rownoznaczna z wreczaniem/przyjmowaniem niedozwolonych korzysci i oznacza wyko-
rzystanie wtadzy do wtasnych celow. Na przyktad pracownik miejskiego zaktadu usuwania odpadéw nad-
uzywa swojej wtadzy, jesli za oproznienie pojazdu kaze kierowcy uisci¢ nieuzasadniong, dodatkowa optate.
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Nalezy unikac wszystkiego, co ma chocby pozor nie-
uczciwosci i niestosownosci. Nie wolno wiec skfadac
ofert, obietnic, darowizn, zaproszen i prezentow, jesli
moga one zostac odebrane jako proba wptyniecia lub
przekupienia osoby petfniacej okreslong funkcje pu-
bliczng lub partnera handlowego.

Wyjatek stanowia tutaj zwyczajne okazjonalne pre-
zenty o mafej wartosci (np. gadzety reklamowe) oraz
zaproszenia na obiady i imprezy, w stosownych ra-
mach.

Bez  wczesniejszego  pisemnego  pozwolenia
Dyrektora ds. Zgodnosci TOI TOI & DIXI Group nie
wolno wrecza¢ ani sktada¢ osobom petnigcym
okreslong funkcje publiczng ofert, darowizn,
zaproszen lub prezentéw.

Wiecej informacji znajdziesz w ,Polityce dotyczacej
prezentow i podejmowania gosci”.

czy samorzadowe;j.

P: Kto to jest osoba petnigca okreslong funkcje publiczna?

0: Osoby petnigce okreslong funkcje publiczng to pracownicy administracji publicznej, np. urzednicy
(policjanci, celnicy, urzednicy skarbowi itd.), sedziowie, ministrowie lub pracownicy administracji rzadowe;
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VI. C

Uczciwa konkurencja

Kierujemy sie zasadg uczciwej i pozbawionej wpty-
wow konkurengji. Jako liderzy branzy chcemy prze-
konywac klientow jakoscig Swiadczonych ustug i
z tego powodu nie tolerujemy niedozwolonych,
ograniczajacych  konkurencje dziatan, jak np.
zmowy cenowe, podziaty rynku z konkurentami
lub dostawcami, naduzywanie pozycji rynkowej
lub niedozwolonej wymiany informacji pomiedzy
konkurentami.

Prawo ochrony konkurencji to temat ztozony. Naru-
szenie prawa ochrony konkurencji skutkuje bardzo
wysokimi karami pienieznymi, a w niektorych krajach
moze skutkowac postepowaniem karnym.

Lokalny zarzad jest odpowiedzialny za przestrzeganie
prawa ochrony konkurencji. W przypadkach watpli-
wych nalezy zwrdci¢ sie do Dyrektora ds. Zgodnosci
TOI TOI & DIXI Group lub zasiegna¢ zewnetrznej po-
rady prawne;j.

Wiecej informacji znajdziesz w ,Polityce dotyczace]
prawa konkurencji i prawa kartelowego”.

P: Moj znajomy pracuje w konkurencyjnej firmie. Ciggle probuje rozmawiac ze
mng o naszym ksztattowaniu cen. Czy wolno mi z nim o tym rozmawia¢?

0: Nie. Juz wymiana informacji o cenach moze by¢ uznana za prébe dokonania zmowy cenowej i jest

prawnie zakazana.
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Oddzielamy interesy prywatne od interesow

zawodowych

Od pracownikéw oczekujemy lojalnosci wzgledem
firmy. Sukces przedsiebiorstwa oznacza korzys¢ dla
wszystkich pracownikéw. Sukces mozna jednak osig-
gnac tylko wtedy, gdy wszyscy pracownicy dziatajg na
korzys¢ firmy i nie przektadajg swoich interesow pry-
watnych nad interesy zawodowe.

Dlatego chcemy, aby pracownicy unikali sytuacji, w
ktorych ich osobiste interesy, nawet z pozoru, byty w
konflikcie z interesami TOI TOI & DIXI Group. Decyzje
firmowe nie moga wynikac z interesow i relacji pry-
watnych. Wszelkie relacje biznesowe moga by¢ na-

wigzywane i utrzymywane tylko zgodnie z obiektyw-
nymi i merytorycznymi kryteriami.

Nie kazdy konflikt intereséw stanowi problem. Chcie-
libysmy, aby decyzje firmowe byty obiektywne i po-
dejmowane w sposob uczciwy. Wymaga to transpa-
rentnego podejscia i informowania o mozliwych
konfliktach interesow. Dotyczy to takze juz istniejg-
cych, mozliwych konfliktéw interesow. W tej sprawie
zwrdc sie do swojego bezposredniego przetozonego.
Pozostate osoby kontaktowe, do ktorych zawsze mo-
zesz sie zwracic, znajdziesz w rozdziale VIII.

cyzje osobowe w odniesieniu do nich.

P: Jak moga powstawac konflikty interesow?

0: Zrédtem konfliktéw intereséw moze by¢ np. 1. dodatkowa praca, 2. udziaty w firmie konkurencyjnej,
firmie partnerskiej lub w innych firmach, 3. interesy z krewnymi lub pozostatymi bliskimi osobami lub de-

P: Kto to sg krewni lub pozostate bliskie osoby?

0: S3 to na przyktad 1. wspofmatzonek 2. partner 3. rodzice, teSciowie, rodzice przybrani 4. dzieci,
synowa / ziec, dzieci przybrane 5. rodzenstwo, rodzenstwo przyrodnie, 6. przyjaciele, bliscy znajomi,
7. pozostate osoby, z ktérymi taczg nas stosunki osobiste lub zaleznosci finansowe.
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O réznych sprawach rozmawiamy otwarcie

Jesli masz poczucie, ze w twoim $rodowisku pracy
co$ dzieje sie nie tak, musisz o tym otwarcie poroz-
mawiac. Btedy sie zdarzaja. Jesli dochodzi do nich, to
rowniez twoim zadaniem jest przyczynienie sie do ich
naprawy.

Jesli masz wrazenie, ze jakies dziatanie lub
zachowanie jest sprzeczne z niniejszym Kodeksem
Postepowania, wewnetrznymi wytycznymi,
przepisami prawnymi lub ustawami, jeste$
zobowiazany zgtosic ten fakt.

Zaden pracownik, ktory w uczciwych zamiarach zwra-
ca uwage na nieprawidtowe zachowanie, nie moze
obawia¢ sie negatywnych konsekwencji, rowniez
wtedy, gdy jego zgtoszenie okaze sie nieuzasadnione.
Jednakze Swiadome formufowanie fatszywych po-
dejrzen nie powinno mie¢ miejsca i pociaga za sobg
konsekwencje dla ich inicjatora.

/gtoszen mozna dokonywac takze anonimowo.
Wszystkie wptywajace zgtoszenia traktowane s3 w
sposob poufny i z nalezytg starannoscia. Wszystkie
zgtoszenia sg rozpatrywane, a w razie koniecznosdi,
wdrazane s3 odpowiednie dziatania. Na zyczenie mo-
zesz otrzymac informacje zwrotng na temat swojego
zgtoszenia.

Nieprzestrzeganie regulacji opisanych w niniejszym
Kodeksie Postepowania, wewnetrznych wytycznych
lub przepiséw prawnych moze wigzac sie z powazny-
mi konsekwencjami dla firmy i pracownikow. Pomoz
nam w zapobieganiu naruszeniom obowigzujgcych
przepisow lub w odkryciu tych naruszen.
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Istniejg rozne sposoby na zgtoszenie swoich watpliwo-
SCi:

Zwroc sie do,

* swojego przetozonego lub kierownika dziatu;

- 0soby w dziale kadr wyznaczonej do kontaktow;

- 0soby odpowiedzialnej w firmie za kontakty w
sprawach zgodnosci;

- Dyrektora ds. Zgodnosci TOI TOI & DIXI Group;

- lub skorzystaj z zewnetrznego systemu zgtaszania
naruszen Let Us know! dostepnego przez 24
godziny online lub telefonicznie

Adres do zgtoszen online:
https://www.bkms-system.net/ttd/let-us-know

Compliance-Helpline
Europa+49 2102 9538001
USA +1 404 8239020
Azja +852 800931713

Jesli skorzystasz ze zgfoszenia online lub telefonicznie
na numer compliance-helpline, masz mozliwosc
przedstawienia swojej sprawy w petni anonimowo,
jesli takie jest Twaoje zyczenie.

anonimowo dokonac zgtoszenia?

P: Pomimo to obawiam sie negatywnych konsekwencji dla siebie. Jak moge

0: Mozesz zatozy¢ fikcyjne konto mailowe i wystac z niego wiadomos¢ na adres compliance@toitoidixi.
com. Ponadto mozesz skorzystac telefonicznie lub online z naszego zewnetrznego systemu zgtaszania
naruszen Let us know! W takich przypadkach gwarantujemy Ci petng anonimowosc.
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IX. O

Kontakt

W przypadku pytan dotyczacych tresci Kodeksu Po-
stepowania przepisow prawnych lub konkretnych
spraw zwroc sie do swojego lokalnego Koordynatora
ds. Zgodnosci lub Dyrektora ds. Zgodnosci TOI TOI &
DIXI Group

Milena Czyszewska
e-mail: mczyszewska@toitoi.pl
telefon: +48 662 151 022

Katja Schiitzeberg

e-mail: katja.schuetzeberg@toitoidixi.com
lub compliance@toitoidixi.com

telefon: +49 2102 852 128

P: Co mam zrobic, jezeli Kodeks
Postepowania nie obejmuje jakiejs
sprawy?

0: Kodeks postepowania oczywiscie nie moze
obejmowac wszystkich spraw i sytuacji, ktore
mogg wydarzy¢ sie w firmie. W przypadku
konkretnych spraw zwro¢ sie do swojego
przetozonego, lokalnego  Koordynatora  ds.
Zgodnosci lub Dyrektora ds. Zgodnosci TOI TOI &
DIXI Group.
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