Kodeks Postepowania

UCZCIWIE POSTEPOWAC
TRWALE WwW2Z RASTAC

Hilti. Doskonalosc Nlezawodnosc



Szanowni Panstwo
Drogie Kolezanki / Drodzy Koledzy

Wedtug Hilti istnieje nierozerwalny zwigzek pomiedzy sukcesem w
biznesie, a odpowiedzialnoscig przedsiebiorstwa wobec swoich
pracownikow, partneréw biznesowych, oraz wobec spoteczenstwa i
srodowiska. Wymaga to zachowania zgodnosci z obowigzujgcymi
przepisami prawa, poszanowania zasad etycznego postepowania i
dziatania w sposéb zréwnowazony przez caty czas i we wszystkich
obszarach. Od kazdego pracownika Hilti bez wyjatku wymaga sig
poszanowania dla tej odpowiedzialnosci i realizacji jej zasad
zgodnie z wewnetrznymi przepisami.

Niniejszy Kodeks Postepowania okresla ramy prawne i etyczne dla
dziatalnosci naszej spotki. Jego celem jest wskazanie wiodacych
zasad i udzielanie wsparcia pracownikom, aby pomaoc im dziata¢
zgodnie z korporacyjng odpowiedzialnosciag i podejmowaé wtasci-
we decyzje w codziennej pracy. Zlekcewazenie lub niestosowanie
sie do tych podstawowych zasad sukcesu w biznesie jest w
wyraznej sprzecznosci z naszg kultura organizacji. Prawos¢ to
jedna z naszych podstawowych wartosci. Dlatego oczekujemy, ze
wszyscy pracownicy Hilti bedg dziata¢ zgodnie z naszym Kodek-
sem Postepowania i bedg stawac¢ w obronie naszych wartosci.
Dziekujemy bardzo za wsparcie.

Pius Baschera Christoph Loos
Prezes Dyrektor
Zarzadu Generalny
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Stosowanie Kodeksu
Postepowania Hilti

Zgodnos$¢ z zasadami oznacza, ze Hilti przestrzega przepisow
ustawowych i wykonawczych oraz stosuje sie do wiasnych
norm etycznych. Naruszenie zgodnosci moze powodowac
znaczne szkody dla spotki, pracownikow i dla jej partnerow
biznesowych. Oprécz strat handlowych i natozenia sankcji
moze rowniez powaznie ucierpie¢ reputacja spotki.

Hilti prowadzi Polityke Zgodnosci tak, aby poprawnie i
odpowiednio zarzadzaé¢ tym ryzykiem. Niniejszy Kodeks
Postepowania okresla ramy prawne i etyczne, ktérych Hilti
zobowigzuje sie przestrzegac¢. Kodeks pomaga pracownikom
dziata¢ w sposob odpowiedni w przypadkach watpliwosci,
przedstawiajgc potencjalne obszary ryzyka i zrddta konfliktu,
a takze oferujgc konkretne wskazowki wzgledem tych
obszarow.

Naruszenie niniejszego Kodeksu Postepowania jest niedo-
puszczalne i bedzie odpowiednio karane. Natozone sankcje
zalezg od wagi naruszenia tych zasad i moga obejmowaé
ostrzezenia i upomnienia, ale réwniez natychmiastowe
rozwigzanie umowy o prace, powddztwo cywilne o odszkodo-
wanie oraz postepowanie karne.

Niniejszy Kodeks ma zastosowanie na catym $wiecie, zawsze
i wszedzie w przypadku, gdy Hilti prowadzi dziatalnos¢
gospodarcza. Przepisy niniejszego Kodeksu Postepowania sg
wigzace dla zarzgdu, rady nadzorczej i wszystkich pracowni-
kéw" Grupy Hilti (razem zwanych dalej ,,pracownikami Hilti”).
Spotka Hilti wymaga, aby poszczegolni Kierownicy zespotow
dbali o to, aby Cztonkowie zespotdw przestrzegali Kodeksu
Postepowania. Obejmuje to dawanie dobrego przyktadu w
kwestii zgodnosci i komunikowanie na biezgco znaczenia
tego Kodeksu Postepowania Cztonkom zespotu.

Jezeli z powoddw praktycznych zastosowano koncéwki meskie w odniesieniu
do zatrudnionych os6b, nie oznacza to dyskryminacji wobec kobiet i wszelkie
tego typu zwroty obejmujg kobiety i mgzczyzn.

6 Stosowanie Kodeksu Postepowania Hilti

=T Kodeks Postepowania

Hilti oczekuje rowniez, ze wszyscy partnerzy biznesowi spétki
(np. klienci, dostawcy, poddostawcy, konsultanci, dystrybuto-
rzy, agenci) beda przestrzegali niniejszego Kodeksu Postepo-
wania oraz zastrzega sobie prawo do zakonczenia relacji
biznesowych w przypadku powaznych lub nawracajgcych
naruszen zgodnosci z zasadami niniejszego Kodeksu przez
partnerow biznesowych.

Stosowanie Kodeksu Postgpowania Hilti 7
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Zasady Zgodnosci Hilti

Przeciwdziatanie dyskryminaciji

Hilti nie toleruje ze strony swoich pracownikéw zadnych form
dyskryminacji ze wzgledu na pochodzenie etniczne, naro-
dowosc¢, pte¢, pochodzenie kulturowe, rase, wiek, niepetno-
sprawnosc, religie lub orientacje seksualna.

Hilti potepia wszelkie formy molestowania seksualnego i
mobbingu/molestowania.

Molestowanie seksualne oznacza kazde zachowanie o cha-
rakterze seksualnym, ktdre nie jest dobrze odbierane przez
osobe, ktorej takie zachowanie dotyczy lub na ktére dana
osoba jest narazona wbrew swojej woli. Obejmuje to natretny
kontakt cielesny i niepotrzebne dotykanie, spro$ne uwagi,
seksistowskie komentarze i zarty, niedwuznaczne propozycje
oraz pokazywanie lub prezentowanie wszelkich materiatow o
tresciach seksualnych.

Mobbing/molestowanie odnosi si¢ do sytuacji konfliktowej w
miejscu pracy, kiedy dana osoba lub grupa oséb wielokrotnie
wywiera znaczng i trwatg presje psychiczng na dang osobe i
systematycznie jg neka, poniza lub wytacza jg z zycia firmy.
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Hilti oczekuje od pracownikéw:

* Tolerancji, petnego szacunku i zaufania do siebie nawzajem

» Otwartosci i wrazliwo$ci na roznice miedzy pracownikami, a
takze na réznice kulturowe, etniczne i narodowe

* Poszanowania prywatnosci innych osob

* Przeciwstawiania sie wszelkim formom molestowania sek-
sualnego lub mobbingu/molestowania

Pracownikom Hilti nie wolno:

* Dyskryminowac¢ kolegéw i Cztonkdw zespotu ze wzgledu na
ich pte¢, rase, niepetnosprawnosc, wiek, religie lub orienta-
cje seksualng

* Tolerowag jakiejkolwiek formy molestowania seksualnego
czy mobbingu/molestowania (dajac milczace przyzwolenie
na takie zachowanie)

Zasady Zgodnosci Hilti 11



Konflikty intereséw

Pracownicy Hilti muszg unikaé sytuacji, w ktérych ich prywat-
ne interesy sa sprzeczne lub moga wejs¢ w konflikt z intere-
sami Hilti jako firmy.

Pracownicy, ktorzy znajduja sie w sytuacji rzeczywistego lub
potencjalnego konfliktu intereséw musza natychmiast ujawni¢
swoja sytuacje swojemu Kierownikowi zespotu. Aby uzyskac
dodatkowe wsparcie, Kierownicy zespotéw moga kontakto-
wac sie z lokalnymi Specjalistami ds. Zgodnosci i Dyrektorem
ds. Zgodnosci.

Samo istnienie prywatnych intereséw w danej sytuacii
biznesowej nie musi prowadzi¢ do pojawienia sie konfliktu
interesow. Wiekszo$¢ spraw mozna rozwigzac poprzez jasne
udokumentowanie prywatnych intereséw i przejrzyste poka-
zanie, dlaczego nie zachodzi konflikt intereséw. Ten rodzaj
dokumentacji przyniesie korzysci wszystkim zaangazowanym
stronom, pokazuje uczciwo$¢ pracownikdw oraz zgodnos$c
ich postepowania z Kodeksem Hilti.
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Hilti oczekuje od pracownikéw:

* Unikania sytuacji prowadzacych do powstawania potencjal-
nych konfliktéw interesdw

» Zgtaszania wszelkich rzeczywistych lub potencjalnych sytu-
acji konfliktu interesdw niezwtocznie do Kierownika zespotu

Pracownikom Hilti nie wolno:

* Przyjmowac¢ nieodpowiednich prywatnych korzysci od part-
neréw biznesowych Hilti

* Wykorzystywaé¢ pracownikéw lub mienia Hilti w ztej wierze
do celow prywatnych

* Wykorzystywac witasng pozycje w Hilti w ztej wierze dla
osiagniecia korzysci osobistych lub dla utatwienia osiagnie-
cia takich korzysci przez swoich krewnych lub znajomych

* Angazowag sie w prywatng dziatalno$¢ poza Hilti wymaga-
jaca wykorzystania zasobdw, ktdre w rzeczywistosci stuza
do realizacji zadan w ramach stosunku pracy z Hilti lub
ktora negatywnie wptywa na wydajnosc¢ pracownika

* Pracowac dla konkurentow Hilti lub utrzymywacé kontakty z
konkurencja, co jest szkodliwe dla intereséw Hilti

Zasady Zgodnosci Hilti 13



Przeciwdziatanie korupciji

Hilti realizuje strategie zerowej tolerancji wobec korupcji i
przekupstwa. Niniejszy Kodeks Postepowania i wewnetrzna
Dyrektywa Antykorupcyjna spotki wdraza zasady Inicjatywy
,Partnerstwo przeciwko korupcji” (PACI) Swiatowego Forum
Gospodarczego oraz antykorupcyjne zasady UN Global
Compact podpisane przez Hilti odpowiednio w roku 2004 i
2006.

Hilti zabrania oferowania, wreczania lub przyjmowania
korzysci z zamiarem wptywu na proces decyzyjny jednostki
biznesowej, lub organu publicznego, lub z takim skutkiem. Z
drugiej strony proponowanie, wreczanie lub otrzymywanie
uzasadnionych podarunkéw oferowanych w dobrej wierze, w
tym takze wydatkéw zwiazanych z podejmowaniem gosci
przez firmy lub innych korzysci jest w wielu sytuacjach
oczekiwane ze wzgledu na lokalne zwyczaje, tradycje i
obyczaje. Takie korzysci moga by¢ czesto niezbedne do
budowania lub utrzymywania odpowiednich relacji bizneso-
wych.

Szczegdlnie restrykcyjnymi przepisami obwarowane jest nato-
miast proponowanie lub przekazywanie korzysci funkcjonariu-
szom publicznym.

W kazdym przypadku korzy$¢ musi by¢ legalna, neutralna,
stosowna, proporcjonalna (dostosowana do sytuacji) i
przejrzysta.

Pracownicy Hilti muszg przestrzega¢ wewnetrznej Dyrektywy
Antykorupcyjnej spotki. Obowigzuja ich tez odpowiednie
procedury zgtaszania i zatwierdzania tych korzysci (patrz
sekcja "Zasady Polityki Zgodnosci” w intranecie) we wszyst-
kich transakcjach handlowych.
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Hilti oczekuje od pracownikéw:

* Znajomosci wewnetrznych przepiséw antykorupcyjnych
spo&tki przez uczestnictwo w szkoleniu na temat zgodnosci z
zasadami Kodeksu

* Zwracania sie do swoich przetozonych i Specjalistow ds.
Zgodnosci o pomoc w przypadku jakichkolwiek watpliwosci

» Oferowania Cztonkom zespotu niezbednego wsparcia i
doradztwa w sprawach zwalczania korupciji

Pracownikom Hilti nie wolno:

* Dawag lub przyjmowac tapowki

» Oferowac korzysci z zamiarem lub ze skutkiem wptywania
na proces decyzyjny

* Przyjmowac korzysci, ktore mogtyby wptyna¢ na wtasny
proces decyzyjny

» Oferowac, dawac lub przyjmowaé niewtasciwe lub nieade-
kwatne do sytuacji korzysci (patrz sekcja "Zasady Polityki
Zgodnosci” w intranecie.)

Zasady Zgodnosci Hilti 15



Prawidiowe zachowanie wobec
konkurencji

Hilti wierzy w znaczenie prawidtowo funkcjonujacego rynku i
konkurencji jako sity napedowej dla innowaciji, postepu
technologicznego i ciggtej poprawy jakosci. Naruszenie
obowigzujgcych przepiséw antymonopolowych i uczciwej
konkurencji moze spowodowac bardzo powazne szkody dla
Hilti. Pracownikom Hilti surowo zabrania sie zawierania umow
lub uzgadniania praktyk, ktérych celem lub skutkiem jest
zapobiezenie lub ograniczenie konkurencji.

W komunikacji i korespondenciji z konkurencjg pracownicy
muszg uwazac, aby nie udostepnia¢ zadnych informacji, ktére
pozwolityby na wyciagniecie wnioskow dotyczacych obecne-
go lub przysztego zachowania sie na rynku spétki Hilti, lub
konkurentéw. W zasadzie pracownicy Hilti powinni nawigzy-
wac kontakt z konkurencja jedynie wowczas, gdy jest to
absolutnie konieczne, majgc ku temu prawnie dopuszczalne
powody ekonomiczne.

Jesli tylko spétka Hilti miataby wiodaca/dominujaca pozycje
na rynku, Hilti podejmie odpowiednie $rodki, aby zapobiec
naduzywaniu swojej pozycji rynkowej. W szczegdlnosci firma
Hilti nie dyskryminuje klientow ani nadmiernie nie utrudnia
konkurentom prowadzenia dziatalnosci. Pracownicy Hilti
muszg przestrzega¢ wewnetrznych wytycznych Spotki
dotyczacych prawidtowego zachowania sie wobec konkuren-
téw w kazdej transakcji biznesowej, a w przypadku jakichkol-
wiek watpliwosci powinni w odpowiednim momencie szukaé
pomocy dziatu prawnego.
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Hilti oczekuje od pracownikéw:

* Przestrzegania obowigzujacych przepiséw i regulacji w
zakresie prawa antymonopolowego i zasad uczciwej
konkurencji

» Zachowania szczegolnej ostroznoéci, gdy maja do czynienia
z informacjami zwigzanymi z konkurencja

* Niezwtocznego informowania Kierownika zespotu o wszel-
kich, ptynacych ze strony konkurentéw, probach dokonywa-
nia wymiany informacji zwigzanych z konkurencja lub
uzgadniania praktyk ograniczajgcych konkurencje

Pracownikom Hilti nie wolno:

» Ustala¢ cen lub innych warunkoéw sprzedazy z konkurentami

* Wymienia¢ z konkurentami istotnych informacji rynkowych
(takich jak np. ceny, rabaty, przychody, obszary dziatalnosci,
grupy klientow)

* Dzieli¢ wptywow na rynku z konkurentami (np. wedtug
obszarow, produktow, klientéw i zrodet dostaw)

Zasady Zgodnosci Hilti 17



Ochrona danych, poufnos¢ i ochrona
mienia spoiki

Hilti przestrzega obowiazujacych zasad ochrony poufnosci
danych i chroni dane osobowe swoich pracownikow i
partneréw biznesowych. Hilti gromadzi, przechowuije,
przetwarza i wykorzystuje dane osobowe wytgcznie do celow
stuzbowych lub w przypadku wymogow prawnych - i zawsze
zgodnie z prawem lub za zgoda osoéb, ktérych te dane
dotycza.

Nieautoryzowane przekazanie technicznego lub operacyjnego
know-how oraz tajemnic handlowych nalezacych do Hilti lub
0s0b trzecich, moze mie¢ powazne konsekwencije dla spofki i
zaangazowanych pracownikéw. Pracownicy Hilti musza
zatem traktowac te informacje jako poufne oraz obchodzi¢ sie
Z nimi z najwyzsza ostroznoscia.

Spotka Hilti wprowadzita wiazgce wytyczne w zakresie
wewnetrznej ochrony danych i bezpieczenstwa informatycz-
nego dla wszystkich pracownikéw. Pracownicy Hilti sg
proszeni o konsultacje z lokalnymi Specjalistami ds. Ochrony
Danych lub ich kolegami z dziatu prawnego we wszystkich
przypadkach watpliwosci.

Rzeczowe aktywa trwate i wartosci niematerialne i prawne
(np. produkty Hilti, sprzet do pracy, oprogramowanie
licencjonowane na spotke Hilti), moga by¢ uzywane tylko do
celow stuzbowych. Wszyscy pracownicy muszg zachowac
ostrozno$c¢, obchodzac sie z mieniem spotki Hilti i w zadnym
razie nie uszkadzac, niewtasciwie uzywac lub marnowac
wspomnianych zasobow.

18 Zasady Zgodnosci Hilti
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Hilti oczekuje od pracownikéw:

* Przestrzegania firmowych wytycznych dotyczacych ochrony
danych i bezpieczenstwa informatycznego.

* Ostroznosci przy obchodzeniu sie z danymi osobowymi.
Gromadzenie, przechowywanie, przetwarzanie lub korzy-
stanie z danych osobowych moze odbywac sie wytacznie
w sposob zgodny z przepisami prawa lub za zgoda osoby,
ktdrej one dotycza.

Pracownikom Hilti nie wolno:

» Celowo uszkadzagé, niewtasciwe uzytkowac lub marnowac
majatku spdétki Hilti, lub wykorzystywac te zasoby do celow
niezwigzanych z dziatalnoscia spofki.

* Ujawnia¢ poufnych informacji biznesowych nalezacych do
Hilti (takich jak np. techniczny know-how, dane biznesowe
i finansowe, informacje o klientach) lub danych osobowych
wspétpracownikow lub partneréw biznesowych osobom
trzecim bez zezwolenia.

Zasady Zgodnosci Hilti 19



Zdrowie, bezpieczenstwo i Srodowisko
naturalne

Kazdy pracownik Hilti ma prawo do pracy w bezpiecznym i
zdrowym Srodowisku pracy i jest osobiscie odpowiedzialny za
przestrzeganie przepiséw spoétki dotyczacych bezpieczenstwa
i ochrony zdrowia w miejscu pracy.

Spotka Hilti jest w rownym stopniu zaangazowana w dostar-
czanie swoim klientom odpowiednich rozwigzan na rzecz
poprawy bezpieczenstwa w miejscu pracy. Innowacyjne
produkty spotki Hilti i prowadzone przez nig szkolenia dla
uzytkownikéw aktywnie przyczyniajg sie do ochrony zdrowia i
zapobiegania wypadkom.

Spotka Hilti jest przekonana, ze zrébwnowazony rozwoj mozna
osiagnac tylko w przypadku systematycznego uwzgledniania
w codziennych procesach biznesowych zagadnien dotycza-
cych ochrony srodowiska i klimatu. W 2007 roku spotka Hilti
podpisata Inicjatywe ONZ ,Troska o klimat” i wspotpracuje z
klientami i dostawcami w kierunku ograniczenia naszego
negatywnego wptywu na klimat, w szczegolnosci w zakresie
zmniejszenia emisji CO,,.

W ramach kompleksowego systemu audytu dostawcow
spotka Hilti upewnia sie, czy jej dostawcy rowniez przestrze-
gaja ustalonych norm ekologicznych i spotecznych.

20 Zasady Zgodnosci Hilti
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Hilti oczekuje od pracownikéw:
« Swiadomoéci, ze zagrozenie dla zdrowia i bezpieczenstwa
zawsze dotyczy nie tylko nas, ale rowniez naszych kolegow
» Statego wzmacniania i promowania zdrowych i bezpiecz-
nych warunkéw pracy
Zwracania uwagi na ochrone zasobow naturalnych i energii
W naszej codziennej pracy
Doktadnego oceniania ewentualnego wptywu podejmo-
wanych decyzji biznesowych na srodowisko, przed ich
podjeciem
Stosowania recyklingu i ponownego wykorzystywania mate-
riatdw i produktow
Ciagtej poprawy energooszczednosci proceséw produkcyj-
nych oraz podczas obstugi i transportu towaréw
Minimalizowania wptywu spotki Hilti na srodowisko natu-
ralne poprzez zmniejszenie ilosci odpaddw i ich emisji do
powietrza, gleby i wody (wdrazanie za pomoca programu
oszczednosci energii w zaktadach, miedzynarodowe;j poli-
tyki dotyczacej floty pojazdéw uwzgledniajacej regionalne
dopuszczalne wartosci emisji CO,, projekty zmniejszania
ilosci odpadow i redukcji zuzycia wody)

Zasady Zgodnosci Hilti 21






Wskazowki w przypadku watpli-
wosci

Kluczowe pytania

W przypadku watpliwosci pracownicy Hilti powinni zadaé
sobie nastepujace pytania:

1. Czy czul(a)bym sie komfortowo, jesli informacje o moich
dziataniach bylyby badane przez organy $cigania, organy
odpowiedzialne za ochrone uczciwej konkurenciji lub inne
osoby trzecie?

2. Czy czuf(a)bym sie komfortowo, gdybym zobaczyt/a
informacje o moich dziataniach w internecie, w telewizji lub
przeczytat/a o nich w gazecie?

3. Czy czut(a)bym sie komfortowo, gdybym miat/a wyjasni¢
swoje dziatania mojemu Kierownikowi?

4. Czy mdj Kierownik zespotu lub kolega przestrzegatby
zasad zgodnosci, jedli dziatatby tak jak ja?

5. Czy czul(@)bym sie komfortowo, gdybym opowiedziat/a
komus z mojej rodziny o moich dziataniach?

Jesli odpowiedz na ktérekolwiek z tych pytan brzmi ,nie”,
pracownicy nie moga zaangazowac sie w planowane dziata-
nie!

24 Wskazowki w przypadku watpliwosci
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Wskazdéwki, kiedy podejrzewamy/wiemy o
naruszeniu Kodeksu

Zachecamy pracownikéw do natychmiastowego zgtaszania
przypadkéw naruszania niniejszego Kodeksu Postepowania
lub wszelkich przepiséw ustawowych i wykonawczych, o ile
odbywa sie to w dobrej wierze. Oznacza to, ze pracownik
powinien mie¢ obiektywny powodd, aby sgadzi¢, ze ujawniane
informacje i wszelkie zwigzane z nimi zarzuty sg zasadniczo
prawdziwe.

Pracownicy, ktérzy w dobrej wierze zgtaszajg znane im lub
podejrzewane przez nich naruszenia beda chronieni przed
ewentualnymi represjami. Kazdy rodzaj represji wobec pra-
cownikéw, ktorzy zgtaszajg naruszenia, jest zgodnie z tymi
zasadami oczywistym i powaznym naruszeniem niniejszego
Kodeksu Postgpowania i zostanie odpowiednio ukarane.

Ujawnianie informacji, ktérych celem jest fatszywe oskarzenie
kolegow lub Kierownikdw zespotow, nie bedzie tolerowane.
Takie zachowanie stanowi réwniez wyrazne i ciezkie narusze-
nie niniejszego Kodeksu Postgpowania i zostanie odpowied-
nio ukarane.
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=T Kodeks Postepowania

Osoby kontaktowe

Aby zgtosi¢ znane lub podejrzewane naruszenie Kodeksu
Postepowania oraz uzyskac wsparcie i odpowiedzi w zakresie
kwestii zgodnosci z Kodeksem, pracownicy moga kontakto-
wac sie z nastepujgcymi osobami:

1. Kierownicy zespotow,

2. Menadzer ds. Personalnych,

3. Specjalista ds. Zgodnosci (patrz sekcja ,Zasady Polityki
Zgodno$ci” w intranecie)

4. Dyrektor ds. Zgodnosci (patrz sekcja “Zasady Polityki
Zgodnosci” w intranecie), cco@hilti.com.

W przypadku szczegdlnie ciezkich naruszen (np. przestep-
stwa lub naruszenie przepiséw antymonopolowych), pracow-
nicy Hilti moga rowniez korzystac¢ z zewnetrznych infolinii
poswieconych sprawom zgodnosci z Kodeksem. Dane
kontaktowe mozna znalez¢ réwniez w sekcji ,,Zasady Polityki
Zgodnosci” w intranecie.

Zewngtrzne infolinie dotyczace zgodnosci z Kodeksem i
Dyrektor ds. Zgodnosci beda traktowa¢ informacje o tozsa-
mosci pracownikéw, ktdrzy ujawniaja znane lub podejrzewane
naruszenia jako $cisle poufne w zakresie dopuszczalnym
przez prawo. Moze by¢ konieczne zastosowanie wyjatkdw

od tej reguty ze wzgledoéw prawnych po uzyskaniu wynikow
dochodzen wewnetrznych lub w odniesieniu do débr osobi-
stych innych osdb.
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