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Kilka stow od
naszej prezes
Nancy McKinstry

Nasz Kodeks to cos wiece]

niz tylko dokument. To opis
wartosci, na ktorych sie
opleramy. To nasz przewodnik
DO Swiecie relacji z naszymi
wspotpracownikami, klientami |
spoteczenstwem.
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Kazdego dnia, co sekunde, nasi klienci musza
podejmowac decyzje, ktdre wptywaja na zycie
milionow ludzi i ksztattuja przysztos¢ catego
spoteczenstwa. Pomagamy profesjonalistom z
sektora zdrowia, podatkow, ustug finansowych i
prawa oraz ekspertom z organdw regulacyjnych
zwigkszy¢ swoja wydajnosc i skutecznosc.
Nasze specjalistyczne rozwiazania to
potaczenie gtebokiej wiedzy merytorycznej z
zaawansowanymi technologiami i ustugami,
dzieki czemu wspieramy naszych klientow

w osigganiu lepszych wynikow, uzyskiwaniu
najkorzystniejszych rezultatow i zwigkszaniu
produktywnosci.

JesteSmy globalnym dostawca profesjonalnych
informacji, oprogramowania i ustug, zatem
nasza praca w Wolters Kluwer pomaga chronic
zdrowie i dobrobyt ludzi, a takze przyczynia sie
do budowania bezpiecznego i sprawiedliwego
spoteczenstwa oraz ksztatcenia specjalistow do
spraw biznesu. Nasi klienci zwracaja si¢ do nas,
kiedy musza byc pewni, ze ich decyzje sa stuszne
- dla dobra klientow, pacjentow, pracownikow i
spotecznosci, ktore wspieraja.

Nasze bogate, ponad 180-letnie doSwiadczenie

to solidny fundament, na ktorym opiera sie

nasza dziatalnos¢, pozwalajaca nam Swiadczy¢
ustugi klientom w ponad 180 krajach. Mimo ze w
ciggu tych lat wiele sie zmienito, s3 rzeczy, ktore
zawsze pozostaja takie same: silne wartosci i
zasady biznesowe, gteboka wiedza merytoryczna,
innowacje technologiczne oraz stawianie klientow
na pierwszym miejscu. Dzieki naszym gteboko
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zakorzenionym wartoSciom to klienci sg zawsze
w centrum wszystkiego, co robimy, a my nie
ustajemy w wysitkach ukierunkowanych na ciagte
doskonalenie i podnoszenie innowacyjnosci.

Nasze codzienne dziatania musza by¢ zgodne z
naszym doSwiadczeniem, naszymi wartoSciami i
normami etycznymi — to one s3 podstawa naszych
relacji z pracownikami, klientami, partnerami i
catym spoteczenstwem, zarowno teraz, jak i w
przysztosci. Wtasnie to zobowiazanie opisuje
nasz Kodeks etyki w biznesie - praktyczny
przewodnik po zasadach, na ktorych opiera

sie nasza dziatalnos¢, podkreslajacy znaczenie
etycznego i wtaSciwego postepowania w biznesie.
Co wazne, Kodeks bedzie co roku aktualizowany,
a pracownikom bedziemy zapewniac okresowe
szkolenia dotyczace poruszanych w nim tematow
w ramach corocznego programu szkoleniowego
w zakresie zgodnosci. Zapraszam wszystkich
pracownikow do zapoznania sie z naszym
Kodeksem etyki w biznesie oraz zgtaszania
wszelkich pytan lub watpliwosci.

Chce takze od razu z gory podziekowac za
przestrzeganie wartosci Wolters Kluwer i
postepowanie zgodnie z Kodeksem etyki w
biznesie.

Pozdrawiam serdecznie,
Nancy McKinstry
Prezes






Stawiamy na
sukces klienta

Czym jest Kodeks etyki w biznesie?
Kodeks etyki w biznesie (,Kodeks") okresla
normy etyczne, ktorymi powinnismy sie
kierowac podczas podejmowania decyzji

i dziatan oraz realizacji naszych celow
biznesowych. Podstawowym zbiorem
wytycznych dla wszystkich pracownikow, na
ktorych opiera sie przyszty sukces Spotki, sa
wartosci Wolters Kluwer ale to Kodeks zawiera

bardziej szczegotowe wskazowki dotyczace
tego, jak tych wartosci przestrzegac.

Kodeks zawiera najwazniejsze zasady
postepowania w biznesie, ktorych
uzupetnieniem sg szczegdtowe polityki i
procedury - niniejszy dokument powotuje sie
na wiekszosc z tych dokumentow, a ich wykaz
znajduje sie w zataczniku 1.

Wartosci Spotki

Zrobmy to
jeszcze lepiej

Mierzymy
wysoko i
osiggamy cele

Zwyciezamy
zespotowo
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Kto musi przestrzegac Kodeksu?
Kodeksu muszg przestrzegac wszyscy
cztonkowie zarzadu, inni cztonkowie kadry
zarzadzajacej, pracownicy i podwykonawcy
pracujacy dla Wolters Kluwer, niezaleznie
od kraju, w ktorym pracuja lub prowadza
dziatalnosc. Kodeks nie zmienia warunkow
zatrudnienia. ,Spotka Wolters Kluwer”

lub ,Spotka” oznacza Wolters Kluwer N.V.
oraz jej spotki zalezne i spotki nalezace do
jej grupy kapitatowej, w ktorych Wolters
Kluwer posiada udziat wigkszosciowy lub
prawo do powotywania cztonkow zarzadu.
Spotka oczekuje takze, by jej dostawcy
przestrzegali kluczowych zasad zawartych w
niniejszym Kodeksie, okreslonych w Kodeksie
postepowania dla dostawcow.

Nasza odpowiedzialnos¢

Odpowiedzialnoscia kazdego pracownika

jest postepowanie zgodnie z normami
etycznymi, a takze przestrzeganie zasad

i regut zawartych w Kodeksie oraz innych
polityk, ktore maja zastosowanie do Spotki.
Doktadamy wszelkich staran, by prowadzic
nasza dziatalnosc¢ zgodnie z przepisami i
uregulowaniami krajow, w ktorych dziatamy. W
przypadku rozbieznosci pomiedzy (lokalnymi)
przepisami a Kodeksem zobowigzujemy sie
do przestrzegania bardziej rygorystycznego
przepisu. Postepujac zgodnie z Kodeksem,
zwiekszamy nie tylko nasze szanse na sukces,
ale takze zaufanie, jakim obdarzyty nas

osoby zwigzane ze Spotka, w tym pracownicy,
klienci, akcjonariusze, partnerzy biznesowi i
dostawcy. Przestrzeganie Kodeksu pomaga
takze chroni¢ pracownikow i interesy Spotki.
Naruszenie Kodeksu moze prowadzi¢ do
wszczecia postepowania dyscyplinarnego, w
tym do rozwigzania stosunku pracy. Jesli masz
jakiekolwiek pytania lub watpliwosSci zwigzane
z postanowieniami niniejszego Kodeksu,
zajrzyj do zatacznika Il, ktory zawiera dane
kontaktowe do 0sob, dziatdw czy organizacji
gotowych udzieli¢ Ci pomocy.

Dodatkowe obowigzki
kierownikow i liderow

Jesli pracujesz na stanowisku kierownika,
masz do odegrania wazna role w

ksztattowaniu etycznych zachowan swoich o
Nie wiem:

podwtadnych. Pamietaj o przestrzeganiu popro o wskazéwki

kilku wskazowek:

+ Pomoz swojemu zespotowi zrozumiec
Kodeks, omawiajac z pracownikami te
tematy, ktore dotycza ich codziennej
pracy.

+ Staraj sie tworzyc¢ Srodowisko pracy,

Nie wiem:
popros o wskazowki

w ktorym pracownicy moga bez
skrepowania zgtaszac pytania i
watpliwosci.
- Traktuj powaznie wszelkie zgtaszane
pytania lub watpliwosci. Doktadnie Nie wiem:
wystuchaj pracownika, ktéry sie do Ciebie POPros o wskazowki
zwraca, i poSwie¢ mu swoja petng uwage.
Przypomnij pracownikowi o stanowisku
Spotki w sprawie zakazu dziatan
odwetowych.

+ Ocen, czy nalezy przekazac sprawe
Nie wiem:

zgtoszong przez pracownika i =
popros o wskazowki

odpowiedniej osobie lub odpowiedniemu
dziatowi. Jesli tak, zrob to jak najszybcie;j.
Mozesz skontaktowac sie z kierownikiem
wyzszego szczebla, dziatem HR,
globalnym dziatem prawnym i zgodnosci
lub Komitetem ds. etyki i zgodnosci

z przepisami. Pamietaj, ze Twoim Nie wiem:

obowiazkiem jest zgtaszanie wszelkich popros o wskazowki

faktycznych lub potencjalnych naruszen,
nawet jesli pracownik zwraca sie do
Ciebie ,nieoficjalnie”.

Nie wiem:
popros o wskazowki

Przewodnik po etycznym
podejmowaniu decyzji
Pamietaj, ze Kodeks jest nie tylko zbiorem
zasad - jest przewodnikiem po sposobach
etycznego postepowania, takze w sytuacjach,
dla ktorych nie okreslono wyraznych regut.
Jesli nie masz pewnosci co do wtasciwego
postepowania lub jesli dane postepowanie po

10 Kodeks etyki w biznesie

<

<

<

Wolters Kluwer i z Kodeksem?

<

prostu nie wydaje Ci sie wtasciwe, odpowiedz
na ponizsze pytania, ktére pomoga Ci podjac
odpowiednia decyzje:

Nie: nie

Czy dane postepowanie > [EEECIY

_ zadnych dziatan
jest zgodne z prawem?

Tak

Czy dane postepowanie Nie: nie
jest zgodne z polityka lub > IEECIT N
procedurg Wolters Kluwer? zadnych dziatan

Tak

Czy dane postgpowanie Nie: nie

jest zgodne z wartoSciami > podejmuj
zadnych dziatan

Tak

Czy dane postepowanie
jest zgodne z naszymi S
zobowigzaniami wobec
naszych klientow i innych
partnerow biznesowych?

Nie: nie
podejmuj
zadnych dziatan

Tak

Czy dane postepowanie Nie: nie
bytoby korzystne dla > [N
reputacji Wolters Kluwer? zadnych dziatan

Tak

Czy bedziesz czuc sie o
w porzadku, gdy Twoje S Eézer}lniuj

zadnych dziatan

postepowanie zostanie
opisane na pierwszych
stronach gazet?

Tak

Jesli nie masz pewnosci co do
wtasciwego postepowania,
popros o wskazowki, zanim

podejmiesz jakiekolwiek
dziatania.


https://www.wolterskluwer.com/en/about-us/company-values
https://wolterskluwer.sharepoint.com/sites/ConnectPortal/Corporate/EthicsCompliance/Shared%20Documents/Wolters_Kluwer_Supplier_Code_of_Conduct.pdf
https://wolterskluwer.sharepoint.com/sites/ConnectPortal/Corporate/EthicsCompliance/Shared%20Documents/Wolters_Kluwer_Supplier_Code_of_Conduct.pdf

Wolters Kluwer prowadzi polityke otwartej
komunikacji i dazy do tworzenia bezpiecznego
srodowiska pracy, w ktorym kazda osoba moze
zawsze zabrac gtos w kazdej sprawie. Istnieje kilka
drog zgtaszania pytan i watpliwosci, w tym kontakt z
przetozonym, dziatem HR, globalnym dziatem
prawnym i zgodnosci, kadra zarzadzajaca lub
Komitetem ds. etyki i zgodnoSci z przepisami za
posrednictwem systemu SpeakUp.

i~

g{aszanie nieprawidtowosci
 Poufnosc i anonimowos¢
 Zakaz dziatan odwetowych

* Dochodzenia



Zgtaszanie nieprawidtowosci

Jesli masz jakiekolwiek pytania badz
watpliwosci lub jesli bytes Swiadkiem
postepowania, ktore wedtug Ciebie jest
sprzeczne z Kodeksem lub inng polityka albo
narusza prawo, nie wahaj sie i zgtos to.

Wszelkie watpliwosci mozesz
zgtaszac do:

bezposredniego przetozonego
lub kierownika wyzszego
szczebla w ramach Twojej

hierarchii stuzbowej (na
przyktad kierownika Twojego
przetozonego)

przedstawiciela dziatu HR

pracownika globalnego dziatu
prawnego i zgodnosci;

Komitetu ds. etyki i zgodnosci z

przepisami poprzez e-mail lub za
posrednictwem systemu SpeakUp.
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W niektorych sytuacjach, zgodnie z Kodeksem
lub inng polityka, przed podjeciem
okresSlonego dziatania musisz poprosic

o weryfikacje lub zgode, kontaktujac sie

z wyznaczong osoba lub wyznaczonym
dziatem w ramach Spotki (np. globalnym
dziatem prawnym i zgodnoSsci). W razie
watpliwoSci mozesz zawsze poprosic¢ swojego
przetozonego o sprawdzenie, kto powinien
zweryfikowac dang sytuacje lub potencjalny
tok postepowania.

Poufnosc i anonimowosc

Jesli zamierzasz zgtosic pytanie lub
watpliwos¢, podaj swoje imie i nazwisko,

co utatwi dalsze czynnosci i dochodzenie.
Gwarantujemy, ze zachowamy poufnosc
Twoich danych w mozliwie najszerszym
zakresie. Mozesz takze zgtosic pytanie lub
watpliwos¢ anonimowo za posSrednictwem
systemu SpeakUp, ale ta opcja moze by¢
niedostgpna w niektorych krajach, w ktorych
prawo zabrania anonimowego zgtaszania
nieprawidtowosci. Pamietaj jednak, ze
anonimowe zgtoszenia moga komplikowac
lub utrudniac¢ dochodzenie. Dodatkowe
informacje i instrukcje dotyczace zgtaszania
pytan i watpliwosci sa dostepne na stronie
Polityki SpeakUp w portalu Connect.

Zakaz dziatan odwetowych
Polityka SpeakUp Wolters Kluwer w zakresie

zgtaszania nieprawidtowosci chroni wszystkich

pracownikow przed dziataniami odwetowymi
za zgtaszanie w dobrej wierze wszelkich
domniemanych naruszen Kodeksu, prawa
czy innych polityk. Ta ochrona obejmuje
takze pracownikow, ktorzy w dobrej wierze
biorg udziat w dochodzeniu dotyczacym
nieprawidtowosci. Jesli uwazasz, ze jestes
ofiara dziatan odwetowych, lub jesli
podejrzewasz, ze jest nig inny pracownik,
natychmiast zgtos to do Komitetu ds. etyki i
zgodnosci z przepisami.

P

Pracownik zgtosit watpliwosci co do
etycznego postepowania, ktore wedtug
niego byto naruszeniem Kodeksu. Okazato
sie jednak, ze nie miat racji - nie doszto do
zadnego naruszenia. Mimo ze pracownik
zawsze osiaggat doskonate wyniki w pracy,
od pewnego czasu jego przetozony przestat
zapraszac go na niektore spotkania zespotu i
zaczat kierowac w jego strone nieprzyjemne
uwagi w obecnosci innych osob. Czy mozna
to uznac za dziatanie odwetowe? Czy
pracownik jest w tym przypadku chroniony?

0

Tak. Jesli pracownik w dobrej wierze zgtasza
pytanie lub watpliwosc co do naruszenia
Kodeksu, prawa lub jakichkolwiek zasad
lub procedur obowigzujacych w Wolters
Kluwer, jest chroniony przepisami o zakazie
dziatan odwetowych, nawet jesli okaze

sie, ze zgtoszone postepowanie nie byto
naruszeniem. Nalezy pamietac, ze dziatania
odwetowe obejmuja wiele negatywnych
konsekwencji, ktore pracownik moze
odczuwac w wyniku zgtoszenia watpliwosci
- nie ograniczaja sie one wytacznie do
rozwiazania stosunku pracy. Jesli pracownik
podejrzewa, ze byt lub jest ofiarg dziatan
odwetowych, powinien skontaktowac sie z
Komitetem ds. etyki i zgodnoSci z przepisami.
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Dochodzenia

Obowigzkiem Wolters Kluwer jest
weryfikowanie i rozpatrywanie wszystkich
zgtoszonych pytan i watpliwosci, a takze,

w zaleznosci od sytuacji, przeprowadzenie
dochodzenia i/lub przestanie pracownikowi
odpowiedzi. Jesli bedziesz brac udziat w
dochodzeniu, Twoim obowigzkiem jest
petna wspotpraca z osobami prowadzacymi
postepowanie, co pomoze w skutecznym
przeprowadzeniu dochodzenia i rozwigzaniu
zgtoszonego problemu.

Co to oznacza dla Ciebie?

« Jesli masz jakiekolwiek watpliwosci,
zgtos je!

+ Jesli nie wiesz, komu je zgtosic,
zajrzyj do zatacznika Il, ktory
zawiera dane kontaktowe do o0sob,
dziatow czy organizacji gotowych
udzieli¢ Ci pomocy.

- Jesli uwazasz, ze jestes ofiarg
dziatan odwetowych, lub jesli
podejrzewasz, ze jest nig inny
pracownik, natychmiast zgtos to
do Komitetu ds. etyki i zgodnosci z
przepisami.

+ Jesli bedziesz brac udziat w
dochodzeniu, Twoim obowigzkiem
jest petna wspotpraca z osobami
prowadzacymi postepowanie.

[
Wiecej informacji: Polityka SpeakUp
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Rowne szanse

Wolters Kluwer jest zréznicowang, globalna
firma, ktorej celem jest tworzenie wartosci

dla pracownikow, klientow i akcjonariuszy.
Naszym priorytetem jest tworzenie Srodowiska
pracy sprzyjajacego wtaczeniu spotecznemu.
Nie podejmujemy decyzji dotyczacych
zatrudnienia w oparciu o rase, wyznanie, kolor
skory, religie, ptec, wiek, pochodzenie, stan
cywilny, narodowos¢, orientacje seksualng,
tozsamosc¢ ptciowa, pochodzenie etniczne,
genetyke, niepetnosprawnosc, uposledzenie,
status weterana lub jakikolwiek inny status
chroniony przepisami lub prawem. Oznacza

to rowne traktowanie w zakresie rekrutacji,
zatrudnienia, szkolen, wynagrodzen,

awansow, oceny pracownikow i postepowania
dyscyplinarnego.

P

Pracownik zauwazyt, ze jego
wspotpracownik ciggle robi sobie

zarty z orientacji seksualnej innego
wspotpracownika. Pracownikowi, ktory
jest obiektem tych komentarzy, raczej
one nie przeszkadzaja, ale cata sytuacja
wydaje sie by niewtasciwa. Wprawdzie
pracownik, ktory to zauwazyt, nie jest

w nig bezposrednio zaangazowany, ale
zastanawia sie, czy powinien to zgtosic.

)

Nawet jesli pracownik, ktory jest
obiektem niewtasciwych komentarzy,
nie skarzy sie na sytuacje, nadal moze
czuc sie niezrecznie. Zatem takie
zachowanie powoduje, ze Srodowisko
pracy przestaje byc zgodne z Kodeksem,
a inni pracownicy takze moga czuc sie
nieswojo. Pracownik powinien to zgtosic.
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Przesladowanie, przemoc i ngkanie
Doktadamy wszelkich staran, by tworzyc
Srodowisko pracy, w ktorym wszyscy
pracownicy sg traktowani z szacunkiem.
Potepiamy wszelkie formy przesladowania
i dyskryminacji, w tym molestowania
seksualnego, i nie bedziemy ich tolerowac.
PrzeSladowanie to niepozadane i obrazliwe
zachowanie, ktore moze wptywac na zdolnosc
atakowanej osoby do wykonywania swojej
pracy. Nawet jesli sprawca nie miat zamiaru
nikogo obrazic, jego zachowanie zostanie
uznane za przesladowanie.

Nie tolerujemy przemocy ani nekania w
miejscu pracy, bez wzgledu na to, czy ma
miejsce podczas bezposrednich kontaktow
czy w internecie. Przemoc i nekanie obejmuja
grozby werbalne lub fizyczne oraz wszelkie
inne akty agresji lub przemocy kierowane
wobec drugiej osoby lub podejmowane przez
druga osobe, w tym uszkodzenie ciata lub
mienia.

PrzeSladowanie, przemoc i nekanie moga
przybierac rozne formy i wystepowac w wielu
kontekstach. Wiecej informacji i wskazowek
mozesz uzyskac, zapoznajac sie z lokalnymi
politykami dotyczgcymi zasobow ludzkich lub
kontaktujac sie z przedstawicielem dziatu HR
lub pracownikiem globalnego dziatu prawnego
i zgodnosci.

P

Jeden z pracownikow opublikowat
obrazliwy i dyskryminujacy komentarz
na temat wspotpracownika na swoim
profilu w mediach spotecznosciowych.
Czy jest to dozwolone zachowanie?

0

Nie. Zaden pracownik nie moze
przesladowac ani nekac swoich
wspotpracownikow, ani podczas
bezposrednich kontaktow, ani w
internecie.

Bezpieczenstwo i higiena pracy
Doktadamy wszelkich staran, by tworzyc
bezpieczne, higieniczne i zdrowe Srodowisko
pracy — chcemy chronic zdrowie naszych
pracownikéw i zagwarantowac im
bezpieczenstwo. Wolters Kluwer zobowigzuje
sie wdrazac wszelkie niezbedne Srodki
bezpieczenstwa i higieny pracy zgodnie z
obowigzujacymi przepisami.

Wiecej informacji: Polityka dotyczaca
praw cztowieka. Niektore z naszych

spotek wdrozyty dodatkowe polityki
dotyczace zasobow ludzkich na poziomie
kraju lub jednostki organizacyjnej,

ktore zawierajg bardziej szczegotowe
wskazowki dotyczace bezpieczenstwa i
higieny pracy. Informacje na ich temat
znajdziesz na portalu HR.

18 Kodeks etyki w biznesie

Co to oznacza dla Ciebie?

+ Traktuj wspotpracownikow z

szacunkiem oraz nie podejmuj
zadnych dziatan, ktore moga
zostac uznane za przesladowanie,
przemoc lub nekanie. Zgtaszaj
wszelkie watpliwosci, niezaleznie
od tego, czy dotycza one Ciebie czy
innego pracownika.

* Przestrzegaj wszystkich

procedur i instrukcji dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy
obowiazujacych w Twoim miejscu
pracy.

- Jesli zaobserwujesz jakiekolwiek

naruszenie bezpieczenstwa mienia
lub osob, natychmiast zgto$s to

do osoby odpowiedzialnej za
zarzadzanie Twoim miejscem pracy
lub do swojego przetozonego.
Takich spraw nie nalezy zgtaszac za
posrednictwem systemu SpeakUp,
poniewaz zazwyczaj wymagaja
natychmiastowej reakcji osoby
znajdujacej sie w miejscu pracy lub
w jego poblizu.
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aktywa Spotki o
zapewniajacy im
wykorzystanie

« nie moga wykor,
Spotki do celo
prawem. Akty
fizyczna (na p
niematerialne

oprogramowania

- Wtasnosc intelektualna

* Informacje poufne

« Korzystanie z technologii
* Ochrona danych



Wtasnosc intelektualna

JesteSmy dostawca profesjonalnych informacji,

oprogramowania i ustug, zatem prawa do
naszej wtasnosci intelektualnej sg jednymi
z najcenniejszych aktywow Spotki. Prawa

te obejmuja m.in. prawa do naszych marek

i nazw produktow, tekstow redakcyjnych i
oprogramowania. Wolters Kluwer, w zakresie
dozwolonym przez prawo, jest wtascicielem
wszystkich praw do wtasnosci intelektualnej,
ktora tworzag pracownicy lub podwykonawcy
Spotki podczas zatrudnienia lub w ramach
zlecenia od Spotki.

Co to oznacza dla Ciebie?

Nieuprawnione wykorzystanie

naszej wtasnosci intelektualnej

moze prowadzic¢ do utraty jej
wartosci. Zachecamy do zgtaszania
do globalnego dziatu prawnego

i zgodnosci wszelkich podejrzen
dotyczacych przypadkow
niewtasciwego lub nieuprawnionego
wykorzystania wtasnosci
intelektualnej Wolters Kluwer przez
osobe trzecia. Zgtoszenie nalezy
wystac za pomoca formularza
»Wykorzystywanie wtasnosci
intelektualnej przez osoby trzecie”
(Third Party IP Use) dostepnego w
sekcji ,Zasoby i informacje dotyczace
wtasnosci intelektualnej” (Intellectual
Property Resources & References) na
portalu Connect.
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Obowiazkiem kazdego pracownika jest takze
poszanowanie i ochrona praw wtasnosci
intelektualnej innych osob, w tym naszych
klientow, dostawcow, bytych pracodawcow,
konkurentow i 0sob trzecich. Niewtasciwe
wykorzystanie wtasnosci intelektualnej
innych osob moze narazic Wolters Kluwer
oraz pracownikow Spétki na kary i grzywny
naktadane w postepowaniu karnym i

Przyktady
poszanowania
praw wtasnosci
Intelektualne;:

+ Nie wolno wykorzystywac, ujawniac

ani przynosic do Wolters Kluwer
zadnych informacji poufnych

ani przedmiotow chronionych
prawem wtasnosci intelektualnej
pochodzacych od bytego pracodawcy,
a takze nie wolno wykorzystywac

ani przywtaszczac zadnej wtasnosci
intelektualnej Wolters Kluwer po
zakonczeniu zatrudnienia.

+ Nie wolno pobierac, przesytac dalej

ani wykorzystywac materiatow
chronionych prawami autorskimi,
np. zdjec, oprogramowania lub kodu

zrodtowego, bez odpowiedniej licencji.

Pamietaj, ze dostepnosc materiatow w
internecie nie oznacza automatycznie,
ze mozesz z nich korzystac bez
licencji.

+ Musisz przestrzegac praw i ograniczen

wynikajacych z licencji udzielonej
Wolters Kluwer przez osoby trzecie.

Wiecej informacji: sekcja Intellectual
Property Resources & References

Informacje poufne
Informacje dotyczace dziatalnosci, strategii,

danych biznesowych, wtasnosci intelektualnej

i wynikow finansowych Spotki sa przewaznie
tajemnica przedsiebiorstwa Spotki, czyli
informacjami poufnymi. Nieuprawnione
ujawnienie takich informacji moze zaszkodzic¢
Spotce lub da¢ innym nieuczciwg przewage.
Szanujemy i aktywnie chronimy poufnosc
naszych informacji oraz informacji poufnych
nalezacych do innych osob. Wprawdzie
udostepnianie informacji poufnych naszym
dostawcom i klientom w celu uzyskania
wzajemnych korzysci biznesowych jest czesto
konieczne i dozwolone, ale zawsze nalezy
robic to ostroznie.

Przyktady informacji
poufnych:

- informacje biznesowe i finansowe, np.
niepodane do wiadomosci publicznej
wyniki lub prognozy finansowe,
polityka cenowa i plany strategiczne;

+ dokumentacja pracownicza;

- zestawienia lub dane zawierajace
informacje na temat obecnych lub
potencjalnych klientow;

+ warunki umow;

« szczegotowe informacje o produktach
oraz dane na temat prowadzonych
prac badawczo-rozwojowych;

+ wtasnosc intelektualna, np. tajemnice
handlowe.
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Co to oznacza dla Ciebie?

Pamietaj o kilku zasadach

dotyczacych informacji poufnych:

- Udostepniaj informacje poufne
wytacznie wtedy, gdy masz do tego
prawo.

- Przestrzegaj polityk i procedur
Spotki, zeby zagwarantowac
bezpieczne udostepnianie
informacji poufnych. Na przyktad
przed udostepnieniem informacji
poufnych osobie czy organizacji
spoza Spotki dopilnuj, by ta osoba
lub organizacja podpisata umowe o
zachowaniu poufnosci.

+ Udostepniaj informacje poufne
wytacznie tym pracownikom
Wolters Kluwer, ktorzy ich
potrzebuja. Jesli masz jakiekolwiek
watpliwosci, popros osobe z kadry
zarzadzajacej lub przedstawiciela
globalnego dziatu prawnego i
zgodnosci o wskazowki, zanim
udostepnisz informacje.

+ Odmawiaj poznania informacji
poufnych dotyczacych
konkurentow.


https://wolterskluwer.sharepoint.com/sites/ConnectPortal/Corporate/guidelines/lawdept/Pages/IPResources.aspx
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] Doktadamy wszelkich staran, by chronic dane

osobowe naszych pracownikow, klientow i innych

0s0b zwigzanych ze Spotka.

Korzystanie z technologii

Wolters Kluwer umozliwia pracownikom i innym
upowaznionym osobom dostep do technologii

i systemow Spotki oraz korzystanie z nich w
celach biznesowych. Ograniczone i incydentalne
korzystanie z tych technologii i systemow w
celach osobistych jest dozwolone na warunkach
okreslonych w Polityce akceptowalnego
uzytkowania Obowiazkiem kazdego pracownika
jest korzystanie z technologii i systemow Spotki
w sposob odpowiedzialny i bezpieczny. Aby
chronic technologie i systemy przed incydentami
bezpieczenstwa, takimi jak nieupowazniony
dostep lub kradziez, podejmujemy niezbedne
srodki bezpieczenstwa. Pamietaj, zeby zawsze
zgtaszac wszelkie potencjalne incydenty
bezpieczenstwa i podejrzane wiadomosci
e-mail.

Co to oznacza dla Ciebie?

« Zawsze stosuj wszelkie niezbedne Srodki
bezpieczenstwa, np.:

- Zabieraj ze soba laptopy, telefony lub inne
przenosne urzadzenia na poktad samolotu jako
bagaz podreczny.

- Uzywaj wygaszacza ekranu chronionego hastem
i funkcji automatycznego blokowania ekranu.

- Wyloguj sie z urzadzen, z ktorych nie korzystasz.

- Zgtaszaj podejrzane wiadomosci e-mail lub
zatgczniki za pomoca opgji ,,Zgtos wiadomosc
e-mail” (Report Email) na gornym pasku
narzedzi programu Outlook.

- Zgtaszaj wszelkie incydenty bezpieczenstwa,
wysytajac wiadomosc e-mail na adres
cyberincident@wolterskluwer.com

« Korzystaj z zalecanych komunikatorow
internetowych i programow do przechowywania
w chmurze — Microsoft Teams i OneDrive.

- Przeczytaj Polityke akceptowalnego
uzytkowania i bierz udziat w obowiazkowych
szkoleniach dotyczacych bezpieczenstwa.

Wiecej informacji: Polityka
akceptowalnego uzytkowania.
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Ochrona danych

Podczas prowadzenia naszej dziatalnosci
gromadzimy i przechowujemy dane

osobowe pracownikow, klientow, partnerow
biznesowych i innych oséb zwigzanych ze
Spotka. Chronimy wszystkie dane osobowe,
jakie sa nam powierzane. W wielu krajach
obowigzuja przepisy dotyczace ochrony
danych osobowych, ktore reguluja sposob
postepowania z takimi informacjami.
Doktadamy wszelkich staran, by dziatac
zgodnie z obowigzujacymi przepisami
dotyczacymi ochrony danych osobowych oraz
naszymi Zobowigzaniami w zakresie ochrony
danych osobowych - to one sg podstawa
stosowanego w catej Spotce podejscia do
ochrony danych i to one pokazuja, jak duze
znaczenie przypisujemy bezpieczenstwu
danych osobowych naszych pracownikow,
klientow i innych osob zwigzanych ze Spotka.

P

Pracownik odebrat telefon od innej osoby ze
Spotki, ktora prosi o zestawienie klientow i
ich dane kontaktowe. Co powinien zrobic?

o

Takie zestawienie prawdopodobnie zawiera
dane osobowe. Przed udostepnieniem
informacji pracownik powinien sprawdzic,
czy osoba, ktora prosi o te informacje,
zostata upowazniona do ich otrzymania. Po
uzyskaniu potwierdzenia pracownik powinien
dopilnowac, by informacje zostaty wystane
nie tylko w sposob bezpieczny, np. w pliku
chronionym hastem, ale takze do wtasciwego
odbiorcy. Moze sie takze okazac, ze
pracownik bedzie musiat spetnic dodatkowe
wymogi w zaleznosci od lokalnych przepisow
i polityk ochrony danych osobowych. W takiej
sytuacji powinien poprosic¢ o wskazowki,
kontaktujac sie z dziatem ochrony danych
osobowych lub pracownikiem globalnego
dziatu prawnego i zgodnosci.

Czym s3 dane osobowe?

Dane osobowe to wszelkie informacje,
dzieki ktorym mozna zidentyfikowac osobe.
Naleza do nich na przyktad: imie i nazwisko,
adres e-mail, numer telefonu, numer karty
kredytowej, informacje o wyznaniu, dane
medyczne i dane biometryczne.

Czym s3 incydenty zwigzane z naruszeniem
ochrony danych osobowych?

Incydent zwigzany z naruszeniem ochrony
danych osobowych to zdarzenie dotyczace
danych osobowych naszych klientow lub
pracownikow, ktore moze prowadzi¢ do
nieuprawnionego dostepu do danych
osobowych przechowywanych przez Wolters
Kluwer, ich utraty, usunigcia lub ujawnienia.
Przepisy dotyczace ochrony danych wymagaja
od nas niezwtocznego zgtaszania incydentow
zwigzanych z naruszeniem ochrony danych
osobowych. W przeciwnym wypadku groza
nam skargi ze strony klientow, a nawet kary
naktadane przez wtasciwe organy.

PPrzyktady incydentow
zwigzanych z naruszeniem
ochrony danych osobowych:

+ wystanie wiadomosci e-mail z zyciorysem
kandydata lub dokumentacja z oceny
pracownika do nieuprawnionych osob
(np. poprzez niedozwolony wybor opcji
,odpowiedz wszystkim” lub przypadkowy
wybor opcji ,przekaz dalej”);

+ zgubienie listu lub przesytki z danymi
osobowymi;

- przypadkowe opublikowanie danych
osobowych na portalu wewnetrznym lub
zewnetrznym,;

- pozostawienie dokumentu z danymi
osobowymi na drukarce;

+ wspominanie o danych osobowych podczas
rozmowy prowadzonej w miejscu publicznym;

- udostepnienie innej osobie danych
logowania, co umozliwito jej nieupowazniony
dostep do danych osobowych;
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- utrata lub kradziez pendrive'a,
urzadzenia przenosnego lub laptopa z
plikami firmowymi zawierajacymi dane
osobowe;

- atak ransomware, w wyniku ktorego
doszto do zablokowania lub usuniecia
danych osobowych.

Co to oznacza dla Ciebie?

+ Obchodz sie z danymi osobowymi
ostroznie i odpowiedzialnie.

+ Stosuj Srodki bezpieczenstwa
opisane w poprzednim rozdziale
— traktuj to jako dobra praktyke
w zakresie ochrony danych
osobowych.

+ Nie wykorzystuj danych osobowych
do zadnych innych celow niz te, dla
ktorych zostaty zgromadzone.

-+ Zapoznaj sie z politykami i
procedurami Wolters Kluwer
dotyczacymi prywatnosci i
bezpieczenstwa danych i zawsze ich
przestrzegaj.

- Dowiedz sig, jakie kroki nalezy
podjac, by zgtosic incydent
zZwigzany z naruszeniem ochrony
danych osobowych. Jesli
podejrzewasz, ze taki incydent
miat miejsce, zgtos to poprzez
wiadomosc e-mail na adres
privacyevent@wolterskluwer.
com i poinformuj o tym swojego
przetozonego.

+ Jesli masz jakiekolwiek pytania,
skontaktuj sie z dziatem ochrony
danych osobowych.

Wiecej informacji:

Zobowiazania w zakresie

ochrony danych osobowych
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Kontakt z mediami i inwestorami
Doktadamy wszelkich staran, by prowadzi¢
polityke otwartej komunikacji, ukierunkowang
na skuteczne, spojne i zgodne z przepisami
prawa przekazywanie informacji o Wolters
Kluwer oraz ochrong interesow Spotki.

W zwiazku z tym wszelkie zapytania ze

strony mediow lub przedstawicieli rynku
inwestycyjnego (np. akcjonariuszy, udziatowcow
i analitykow) wymagaja szczegolnej uwagi i
ostroznosci. Co wiecej, moga sie nimi zajmowac
wytacznie upowaznione osoby.

Co to oznacza dla Ciebie?

+ Kieruj wszystkie zapytania ze strony
mediow do dziatu PR:

+ press@wolterskluwer.com.

- Kieruj wszystkie zapytania ze
strony przedstawicieli rynku
inwestycyjnego do dziatu relacji
inwestorskich: ir@wolterskluwer.
com.

Wiecej informacji: Podrecznik ds.
kontaktow z mediami

Media spotecznosciowe

Media spotecznoSciowe pozwalajg osobom i
firmom publikowac interesujace tresci, dzielic
sie opiniami na rézne tematy oraz przekazywac
informacje, docierajac do odbiorcow na
catym Swiecie i inicjujac dyskusje o zasiegu
globalnym. Jest to uzyteczne medium, ktore
musi byc jednak wykorzystywane ostroznie,
poniewaz nieprzemyslane zachowania w
mediach spotecznosciowych moga miec
negatywne konsekwencje, jako ze bardzo
czesto w mediach spotecznoSciowych zaciera
sie granica pomiedzy zyciem zawodowym a
prywatnym.

Wiecej informacji: Polityka mediow
spotecznoSciowych
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P

W wolnym czasie wspotpracownik
aktywnie uczestniczy w dyskusjach
grupowych w serwisie LinkedIn i
wykorzystuje publicznie dostepne
informacje o produktach Wolters
Kluwer. Czy takie zachowanie podlega
postanowieniom Polityki mediow
spotecznosSciowych?

0

Tak. Kazdy pracownik, ktory na swoim
prywatnym profilu w serwisie LinkedIn
publikuje informacje o produktach
Wolters Kluwer, powinien postepowac
zgodnie z postanowieniami Polityki
mediow spotecznosciowych Wolters
Kluwer.

Co to oznacza dla Ciebie?

Zapamietaj kilka zasad dotyczacych
wtaSciwego korzystania z mediow
spotecznosSciowych:

+ To Ty ponosisz odpowiedzialnosc za
wszystkie tresci, ktore publikujesz
w internecie. Oznacza to, ze nie
wolno Ci publikowac zadnych
obrazliwych, szykanujacych ani
dyskryminujacych komentarzy,
ktore dotycza Wolters Kluwer,
naszej dziatalnosci, naszych
pracownikow, klientow czy
partnerow biznesowych.

+ Zanim opublikujesz jakikolwiek
komentarz w imieniu Wolters
Kluwer, popros o zgode, chyba ze
jeste$ upowaznionym rzecznikiem.

- Nie udostepniaj zadnych informacji
niepodanych do wiadomosci
publicznej ani wtasnosci
intelektualnej, ktore dotycza
Wolters Kluwer, naszej dziatalnosci,
naszych pracownikow, klientow czy
partnerow biznesowych.

« Zawsze bierz pod uwage swoja
prywatnosc oraz prawo do
prywatnosci innych osob.

Podroze stuzbowe

Planujac podroze stuzbowe dla Wolters
Kluwer, staramy sie uwzgledniac potrzeby
biznesowe przy jednoczesnym ograniczaniu
kosztow podrozy i wptywu na Srodowisko.
Globalna polityka dotyczaca podrozy
stuzbowych i rozrywki zawiera zasady
dotyczace organizowania podrozy stuzbowych,
informacje dotyczace bezpieczenstwa i ryzyka
oraz wytyczne dotyczace zwrotu kosztow.

Wiecej informacji: Globalna polityka
dotyczaca podrozy stuzbowych i rozrywki

i/lub lokalne zasady dotyczace podrozy
stuzbowych i kosztow.

Odpowiedzialny tancuch dostaw
Doktadamy wszelkich staran, by byc
odpowiedzialnym uczestnikiem tancucha
dostaw, zatem SciSle wspotpracujemy z
naszymi dostawcami, by zawsze opierac sig
na najwyzszych standardach postepowania

w biznesie i normach etycznych.
Przeprowadzamy doktadne analizy naszego
procesu zamowien i dgzymy do stworzenia
tancucha dostaw, ktory bedzie zrownowazony
pod wzgledem Srodowiskowym i spotecznym.
Nasi dostawcy zobowigzani sg do
przestrzegania kluczowych zasad zawartych w
Kodeksie, ktore zostaty okreslone w Kodeksie
postepowania dla dostawcow.

Wiecej informacji: Kodeks postepowania
dla dostawcow.

Srodowisko

Doktadamy wszelkich staran, by
zminimalizowac wptyw naszej dziatalnosci
na Srodowisko oraz przestrzegac lokalnych i
miedzynarodowych przepisow dotyczacych
ochrony Srodowiska. W naszej pracy
promujemy stosowanie dobrych praktyk
Srodowiskowych i staramy sie je wdrazac na
kazdym etapie naszych dziatan. Co wiecej, za
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posrednictwem Kodeksu postgpowania dla

dostawcow zachecamy naszych dostawcow
do wprowadzania rozwigzan na rzecz ochrony
sSrodowiska.

Wiecej informacji: Polityka ochrony
Srodowiska

Odpowiedzialna promocja

Doktadamy wszelkich staran, by wszelkie
dziatania promocyjne i marketingowe
dotyczace naszych produktow i ustug byty
prowadzone w sposob odpowiedzialny,

z poszanowaniem norm etycznych oraz
obowiazujacych praw dotyczacych reklamy.
Oznacza to, ze zawsze, gdy promujemy nasze
produkty i ustugi, stawiamy na szczerosc i
uczciwosc.

P

Pracownik przygotowuje wiadomos¢
e-mail na temat naszej oferty
produktow, ktora zamierza wystac do
potencjalnego klienta. Pracownik wie,
ze potencjalny klient rozwaza wybor
konkurencyjnego produktu, wiec nie
chce stracic tej okazji do nawiazania
nowej wspotpracy. Pracownik styszat, ze
konkurencyjny produkt ma pewne wady,
ale nie jest tego pewny. Czy powinien
wspomniec o nich w swojej wiadomosci?

o

Nie. Nie wolno przekazywac zadnych
informacji, ktorych nie mozna
udowodni¢. W tym wypadku pracownik
powinien podkreslic zalety produktow
Wolters Kluwer i nie wspominac o
konkurentach. Jesli pracownik uwaza,
ze poréwnanie naszych produktow do
produktow konkurenta jest konieczne,
powinien skonsultowac sig¢ z globalnym
dziatem prawnym i zgodnosci, zanim
przygotuje takie porownanie.


https://wolterskluwer.sharepoint.com/sites/ConnectPortal/Corporate/EthicsCompliance
https://wolterskluwer.sharepoint.com/sites/ConnectPortal/Corporate/EthicsCompliance/Shared%20Documents/Wolters_Kluwer_Media_Handbook.pdf
https://wolterskluwer.sharepoint.com/sites/ConnectPortal/Corporate/EthicsCompliance/Shared%20Documents/Wolters_Kluwer_Media_Handbook.pdf
https://wolterskluwer.sharepoint.com/sites/ConnectPortal/Corporate/EthicsCompliance/Shared%20Documents/Wolters_Kluwer_Social_Media_Policy.pdf
https://wolterskluwer.sharepoint.com/sites/ConnectPortal/Corporate/EthicsCompliance/Shared%20Documents/Wolters_Kluwer_Social_Media_Policy.pdf
https://wolterskluwer.sharepoint.com/sites/ConnectPortal/Corporate/EthicsCompliance/Shared%20Documents/Wolters_Kluwer_Social_Media_Policy.pdf
https://wolterskluwer.sharepoint.com/sites/ConnectPortal/Corporate/EthicsCompliance/Shared%20Documents/Wolters_Kluwer_Global_Travel_Entertainment_Reimbursement_Policy.pdf
https://wolterskluwer.sharepoint.com/sites/ConnectPortal/Corporate/EthicsCompliance/Shared%20Documents/Wolters_Kluwer_Global_Travel_Entertainment_Reimbursement_Policy.pdf
https://wolterskluwer.sharepoint.com/sites/ConnectPortal/Corporate/EthicsCompliance/Shared%20Documents/Wolters_Kluwer_Global_Travel_Entertainment_Reimbursement_Policy.pdf
https://wolterskluwer.sharepoint.com/sites/ConnectPortal/Corporate/EthicsCompliance/Shared%20Documents/Wolters_Kluwer_Supplier_Code_of_Conduct.pdf
https://wolterskluwer.sharepoint.com/sites/ConnectPortal/Corporate/EthicsCompliance/Shared%20Documents/Wolters_Kluwer_Supplier_Code_of_Conduct.pdf
https://wolterskluwer.sharepoint.com/sites/ConnectPortal/Corporate/EthicsCompliance/Shared%20Documents/Wolters_Kluwer_Supplier_Code_of_Conduct.pdf
https://wolterskluwer.sharepoint.com/sites/ConnectPortal/Corporate/EthicsCompliance/Shared%20Documents/Wolters_Kluwer_Supplier_Code_of_Conduct.pdf
https://wolterskluwer.sharepoint.com/sites/ConnectPortal/Corporate/EthicsCompliance/Shared%20Documents/Wolters_Kluwer_Supplier_Code_of_Conduct.pdf
https://wolterskluwer.sharepoint.com/sites/ConnectPortal/Corporate/EthicsCompliance/Shared%20Documents/Wolters_Kluwer_Environmental_Policy.pdf
https://wolterskluwer.sharepoint.com/sites/ConnectPortal/Corporate/EthicsCompliance/Shared%20Documents/Wolters_Kluwer_Environmental_Policy.pdf
https://wolterskluwer.sharepoint.com/sites/ConnectPortal/Corporate/EthicsCompliance/Shared%20Documents/Wolters_Kluwer_Environmental_Policy.pdf
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n Unikamy dziatan i interesow, ktore mogtyby byc

niezgodne z naszym zobowigzaniem do przestrzegania

zasad etyki zawodowej

Konflikty interesow

Wszyscy jesteSmy ambasadorami Wolters Kluwer
i mamy obowigzek dziatac obiektywnie i w
najlepszym interesie Spotki. W tym celu musimy
unikac wszelkich faktycznych lub potencjalnych
konfliktow intereséw i ujawniac je, jesli do nich
dojdzie.

Czym jest konflikt interesow?

Konflikt intereséw powstaje, gdy nasze osobiste
interesy lub relacje (lub osobiste interesy
cztonka rodziny lub bliskiego znajomego)

sg rozbiezne lub sprzeczne z interesami
Wolters Kluwer. Obejmuje to sytuacje, w
ktorych pracownik wykorzystuje lub mogtby
wykorzystac swoje kontakty lub stanowisko w
Spotce do zabezpieczenia wtasnych interesow
lub interesow cztonka rodziny, w tym interesow
osobistych lub finansowych czy interesow
swojej wtasnej firmy. Dla Spotki moze byc
szkodliwa nawet sytuacja, ktora tylko stwarza
pozory konfliktu interesow.

Jak rozpoznac konflikt interesow?

Konflikt interesow moze powstac na wiele
sposobow. Rozrdézniamy ponizsze rodzaje
potencjalnych konfliktow interesow:

1. Zatrudnienie poza Spotka

Dodatkowe zatrudnienie poza Wolters Kluwer
moze powodowac konflikt interesow lub
stwarzac takie pozory, jesli koliduje z Twoimi
obowiazkami w Wolters Kluwer. Jesli chcesz
podjac dodatkowa prace poza Wolters Kluwer
lub przyjac ptatne zlecenie od innego podmiotu
niz Spotka, musisz uzyskac wczesniejsza
pisemna zgode swojego przetozonego

i przedstawiciela dziatu HR. Wolters

Kluwer zabrania prowadzenia dziatalnosci
konkurencyjnej dla Spétki lub podejmowania
zatrudnienia w podmiocie konkurujacym lub
prowadzacym interesy z Wolters Kluwer.
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2. Relacje osobiste

Relacje osobiste obejmuja relacje z cztonkami
rodziny, partnerami i znajomymi, w tym
wspotpracownikami (np. relacje pomiedzy
dwoma pracownikami mieszkajacymi razem),
ktore moga wptywac na Twoja zdolnos¢ do
dziatania w najlepszym interesie Spotki. Osoby
petnigce funkcje przetozonych, kierownikow
lub dyrektorow, osoby na wrazliwych lub
wptywowych stanowiskach, a takze osoby,
ktorych obowiazkiem jest podejmowanie
decyzji dotyczacych zatrudnienia, zwolnien,
awansow, wynikow czy wynagrodzen, musza
zawiadomic o takich relacjach swojego
przetozonego lub przedstawiciela dziatu HR.

Co nalezy zrobic w przypadku (potencjalnego)
konfliktu interesow?

Powiedz o nim swojemu
przetozonemu i przedstawicielowi
dziatu HR.

Spotka przeprowadzi doktadna
analize sytuacji, zeby ustalic,
czy faktycznie prowadzi ona do

konfliktu interesow lub stwarza
takie pozory.

Na podstawie tej oceny Spotka
zadecyduje o wtasciwym toku
dalszego postepowania.

Zaangazowanie sie w dziatania
powigzane z niektorymi rodzajami
(potencjalnych) konfliktow

interesow wymaga wczesniejszej
zgody Spotki.

3. Interes finansowy lub akcje/udziaty
Konflikt interesow moze rowniez wystapic, jesli
posiadasz interes finansowy lub akcje/udziaty
w spotce konkurencyjnej, spotce dostawcy lub
spotce klienta Wolters Kluwer lub jesli posiada
je cztonek Twojej najblizszej rodziny. Musisz
powiadomic o tym swojego przetozonego i
przedstawiciela dziatu HR. W drodze wyjatku nie
musisz ujawniac niewielkich inwestycji (ponizej
1% catkowitego kapitatu wtasnego) w Spotkach
notowanych na gietdzie.

Kto jest cztonkiem najblizszej rodziny?
Cztonkami najblizszej rodziny sa dzieci,
osoby pozostajace na utrzymaniu, rodzice,
rodzenstwo, matzonkowie, partnerzy lub inni
cztonkowie gospodarstwa domowego.

4, Zasiadanie w zarzadzie innych organizacji
Zasiadanie w zarzadzie innej organizacji
(spotki lub organizacji non-profit) moze
powodowac konflikt interesow, zwtaszcza
jesli petnisz funkcje cztonka zarzadu
konkurencyjnej spotki. Jesli chcesz

przyjac oferte cztonkostwa w zarzadzie

innej organizacji za wynagrodzeniem

lub cztonkostwa w zarzadzie spotki
konkurencyjnej, spotki dostawcy lub spotki
klienta, musisz uzyskac wczesniejsza pisemna
zgode swojego przetozonego i przedstawiciela
dziatu HR

5. Korzysci biznesowe

Kazdy pracownik powinien przestrzegac
zasady, zgodnie z ktora nie moze czerpac
zadnych korzysci, jakie przynosi zatrudnienie
w Wolters Kluwer lub jakie powstaja w toku
pracy w zwiazku z dostepem do informacji
lub zasobow Spotki. Jesli dowiesz sig o
potencjalnej korzysci biznesowej lub okazji
inwestycyjnej zwigzanej z dziatalnoscia
Spotki, nie mozesz zaangazowac sie w dana
dziatalnosc ani dokonac danej inwestycji bez
powiadomienia o niej swojego przetozonego i
przedstawiciela dziatu HR oraz uzyskania ich
wczesSniejszej pisemnej zgody.
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Przyktady konfliktow
interesow, o ktorych nalezy
poinformowac Spotke:

+ Corka pracownika pracuje w dziale sprzedazy
dostawcy i otrzymuje prowizje od sprzedazy na
rzecz Wolters Kluwer.

- Kierownik jest w zwigzku z osoba ze swojego
zespotu.

« Wspotmatzonek pracownika jest cztonkiem
zarzadu konkurencyjnej spotki.

+ Partner pracownika posiada duzy pakiet akcji/
udziatow w spotce klienta.

Przyktady konfliktow
interesow, ktore wymagaja
wczesniejszej zgody Spotki:

+ Pracownik chce podjac druga prace.
« Pracownik otrzymat oferte cztonkostwa w zarzadzie
organizacji non-profit, ktora jest klientem Spotki.

Co to oznacza dla Ciebie?

- Zawsze dziataj obiektywnie i w najlepszym
interesie Spotki.

- Jesli uwazasz, ze dana sytuacja moze
doprowadzic do potencjalnego konfliktu
interesow, powiedz o tym swojemu
przetozonemu i przedstawicielowi dziatu HR.

+ Uzyskaj zgode swojego przetozonego i
przedstawiciela dziatu HR, jesli (potencjalny)
konflikt interesow wymaga wczesniejszej zgody
Spotki.

+ Wykorzystuj zasoby lub informacje nalezace
do Spotki lub swoje stanowisko wytacznie
do dziatania w interesie Spotki, a nigdy dla
wtasnych korzysci.

+ Twoj oddziat lub jednostka biznesowa mogta
wdrozyc¢ dodatkowe polityki dotyczace
konfliktow interesow, ktore moga byc
bardziej rygorystyczne lub zawierac bardziej
szczegotowe wskazowki. Informacje na ich
temat znajdziesz w (lokalnym) intranecie lub
uzyskasz od przedstawiciela dziatu HR.



n Nie przyjmujemy ani nie oferujemy podarunkow ani
gratyfikacji, ktore moga wptywac na zdolnosc nasza lub

innych osob do podejmowania obiektywnych decyzji

biznesowych.

Podarunki i gratyfikacje

Wolters Kluwer prowadzi dziatalnoS¢ w

wielu roznych czesciach Swiata. Doceniamy

i szanujemy roznice i normy kulturowe, ale
musimy uwazac, by wreczanie i przyjmowanie
podarunkow i gratyfikacji nie wptywato na
nasz obiektywizm ani nie stwarzato takich
pozorow. Oznacza to, ze zaden pracownik nie
moze wykorzystywac swojego stanowiska w
Wolters Kluwer do zabiegania o podarunki i
gratyfikacje. Nie moze takze przyjmowac ani
wreczac podarunkow i gratyfikacji z zamiarem

wptyniecia na decyzje biznesowe.

Przyktady
odpowiednich
podarunkow

Definicja odpowiedniego podarunku
zalezy od okolicznosci. Generalnie,
odpowiednie podarunki i gratyfikacje
obejmuja:

-+ gadzety promocyjne z logo firmy;

+ positki o niewielkiej wartoSci podczas
spotkan biznesowych;

- bilety na lokalne wydarzenia sportowe
lub kulturalne w sytuacji, w ktorej taki
podarunek nie jest powigzany z zadna
niepodjeta jeszcze decyzja biznesowa.
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Dozwolone podarunki i gratyfikacje

Gdy wreczasz lub przyjmujesz podarunki i

gratyfikacje, upewnij sig, ze spetniaja ponizsze

kryteria:

+ 3 niedrogie, a ich wartos¢ w zadnym
wypadku nie przekracza kwoty 100 USD lub
EUR lub rownowartosci w walucie lokalnej,
lub, jesli jest nizsza, limitu okreslonego w
lokalnych politykach;

- s3 odpowiednie co do miejsca i okolicznosci;

+ s3 zgodne z prawem, niniejszym Kodeksem i
lokalnymi politykami.

Podarunki lub gratyfikacje wreczane
urzednikom publicznym lub przez urzednikow
publicznych zawsze wymagaja wczesSniejszej
zgody globalnego dziatu prawnego i
zgodnosci, poniewaz w tym przypadku moga
obowiazywac bardziej rygorystyczne kryteria.
Wiecej informacji na ten temat znajdziesz na
nastepnej stronie.

Podczas wreczania podarunkow i gratyfikacji
nalezy takze dopilnowac, by odpowiednio
udokumentowac wszelkie koszty z nimi
zwigzane.

Niedozwolone podarunki i gratyfikacje

Nie mozesz wreczac ani przyjmowac podarunkow

i gratyfikacji, jesli:

+ maja forme Srodkow pienigznych lub ekwiwalentow
Srodkow pienigznych (np. bony lub karty
podarunkowe) lub papierow wartosciowych, z
wyjatkiem zatwierdzonych przez Spotke programow
motywacyjnych;

+ wreczasz lub przyjmujesz je rutynowo, co stwarza
pozory standardowej praktyki;

+ wreczasz lub przyjmujesz je w zamian za przystugi
lub preferencyjne traktowanie;

+ wreczasz lub przyjmujesz je podczas negocjacji
dotyczacych zawarcia umowy, procedury
przetargowej lub procedury wyboru dostawcy;

+ sg obrazliwe, nacechowane seksualnie lub
naruszaja zasady Spotki dotyczace traktowania
innych z szacunkiem;

* wreczasz je osobie, ktora z duzym
prawdopodobienstwem zatai ten fakt przed swoim
pracodawcg;

+ wreczasz je osobie, ktora przyjmujac
taki podarunek lub gratyfikacje, z duzym
prawdopodobienstwem dziata w ztej wierze;

* wreczasz je osobie, ktora z duzym
prawdopodobienstwem nie powinna przyjac
takiego podarunku lub gratyfikacji na podstawie
obowigzujacego ja kodeksu postepowania lub innej
polityki.

P

Pracownik otrzymat karte podarunkowa o
niewielkiej wartosci od dostawcy. Czy moze ja

przyjac?

0

Niniejszy Kodeks zabrania wreczania lub
przyjmowania srodkow pienieznych lub ich
ekwiwalentow, takich jak karty podarunkowe,
niezaleznie od ich kwoty. Oznacza to, ze
pracownik nie moze przyjmowac zadnych
Srodkow pienieznych lub ich ekwiwalentow,
nawet o niewielkiej wartosci.

34 Kodeks etyki w biznesie

P

Pracownik otrzymat podarunek, ktorego
wartosc przekracza limit okreSlony w
Kodeksie. Co powinien z nim zrobic?

0

Jesli ktos wrecza pracownikowi
podarunek, ktorego wartosc przekracza
limit okreslony w Kodeksie, pracownik
powinien uprzejmie odmowic jego
przyjecia i wyjasnic, ze nie moze go
przyjac, poniewaz oznaczatoby to
naruszenie polityki Wolters Kluwer.
Jesli pracownik przyjat podarunek,
ktory w niniejszym Kodeksie uznano
za niedozwolony, powinien podjac
nastepujace kroki:

poinformowac swojego
przetozonego.

ustali¢ najlepszy tok
postepowania z przetozonym i,
jesli to konieczne, pracownikiem
globalnego dziatu prawnego i
zgodnosSci;

jesli zwrot podarunku jest
mozliwy, nalezy wyjasnic osobie
wreczajacej, ze podarunek
byt bardzo mitym gestem, ale
narusza polityke Wolters Kluwer.

jesli zwrot podarunku nie jest
mozliwy, mozna go przekazac na
cele charytatywne lub podzielic
sie nim z innymi pracownikami,

co pozwoli uniknaé pozorow
konfliktu interesow, np. duzy kosz
podarunkowy mozna zostawic w
pomieszczeniu socjalnym.



Podarunki i gratyfikacje dla/od urzednikow KOgO uzn aj emy Zaproszenia na wydarzenia biznesowe,

Co to oznacza dla Ciebie?

publicznych
Kazdy pracownik powinien zachowac

szczeg6lng ostroznosc przed wreczeniem
podarunku lub gratyfikacji urzednikowi
publicznemu, poniewaz w takim przypadku
obowigzuja specjalne zasady i wymogi. W
niektorych krajach wreczanie podarunkow
i gratyfikacji urzednikowi publicznemu
jest niedozwolone. Oznacza to, ze wszelkie
podarunki, zaproszenia na wydarzenia
rozrywkowe, positki, podroze i inne formy
gratyfikacji dla urzednikow publicznych
wymagaja uzyskania wczesniejszej zgody
globalnego dziatu prawnego i zgodnosci.

P

Oddziat Wolters Kluwer organizuje
konferencje, w ktorej wezma udziat
urzednicy publiczni. Czy mozna im
zapewnic positki i wreczy¢ drobne
podarunki jako podziekowanie za udziat
w wydarzeniu?

0

Nie wolno wreczac zadnych
wartosciowych podarunkow urzednikom
publicznych, chyba ze uzyska sie
wczesniejsza zgode globalnego dziatu
prawnego i zgodnosci. W niektorych
jurysdykcjach zapewnianie urzednikom
publicznym nawet skromnych positkow
lub przekasek jest zabronione,
obowiazuje takze zakaz wreczania
urzednikom publicznym jakichkolwiek
podarunkow.
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za urzednikow
publicznych?

Definicja urzednika publicznego

zalezy od wielu czynnikow i moze by¢
rozna w roznych krajach. W ogélnym
znaczeniu tego stowa urzednik publiczny
to osoba wyznaczona przez wtadze
publiczne do petnienia funkcji o
bezsprzecznie publicznym charakterze,
polegajacej na wykonywaniu niektorych
uprawnien panstwa lub jego instytucji.
Urzednikiem publicznym jest kazda
osoba, ktora piastuje funkcje
legislacyjna, administracyjna badz
sadownicza w strukturach wtadz
zagranicznych, krajowych, lokalnych

lub samorzadowych, zaréwno w

wyniku mianowania, jak i z wyboru.

Do urzednikow publicznych zalicza sie
takze osoby reprezentujace instytucje
publiczne lub spotki panstwowe.
Przyktady urzednikow publicznych:

+ pracownicy organow krajowych,
federalnych, stanowych, regionalnych i
samorzadowych;

- kandydaci polityczni, cztonkowie lub
pracownicy partii politycznej;

+ urzednicy lub pracownicy instytucji
publicznych, takich jak Bank Swiatowy
i Organizacja Narodow Zjednoczonych;

+ -pracownicy szpitali publicznych (w
tym lekarze i pielegniarki);

+ profesorowie i pracownicy
uniwersytetow publicznych;

+ pracownicy spotek panstwowych
lub spotek Skarbu Panstwa (na
przyktad przedsiebiorstw naftowych i
gazowych);

+ pracownicy czesciowo
sprywatyzowanych bankow;

+ urzednicy organow celnych;

+ cztonkowie stuzb zbrojnych;

+ arbitrzy lub mediatorzy.

kulturalne lub sportowe

Pracownicy Wolters Kluwer powinni ograniczac
udziat w wydarzeniach sportowych. W ciagu
roku nie mozesz brac udziatu w wigcej

niz dwoch wydarzeniach kulturalnych lub
sportowych na jednego partnera biznesowego.
Dotyczy to sytuacji, w ktorej Ty zapraszasz
partnera biznesowego (np. klienta) na
wydarzenie lub w ktorej parter biznesowy
zaprasza Ciebie. Jesli Spotka rozwaza podjecie
konkretnej decyzji biznesowej dotyczacej
danego partnera biznesowego, nie wolno Ci
przyjmowac od niego zadnych zaproszen.

Jesli otrzymasz zaproszenie na nietypowe lub
specjalne wydarzenie kulturalne lub sportowe
(np. mistrzostwa Swiata w pitce noznej, Super
Bowl, igrzyska olimpijskie lub inne wydarzenie
trwajace wiecej niz jeden dzien), nie mozesz
go przyjac bez uzyskania wczeSniejszej zgody
przetozonego oraz globalnego dziatu prawnego
i zgodnosci. Jesli Wolters Kluwer oferuje
karnety na wydarzenia, mozna je przekazywac
wytacznie pracownikom Spotki.

Jesli otrzymasz zaproszenie do udziatu w
spotkaniu biznesowym, ktorego koszt jest
wygorowany, a cel biznesowy wydaje sie
niejasny (np. wyjazd do kurortu, w ramach
ktorego oferujacy pokrywa koszt podrozy i
zakwaterowania), nie mozesz go przyjac bez
uzyskania wczesSniejszej zgody przetozonego
orazglobalnego dziatu prawnego i zgodnosci.

P

Oddziat Wolters Kluwer ubiega sig¢ 0o nowe
zamowienie. Pracownik zespotu wpadt na pomyst,
by zaoferowac potencjalnemu klientowi bilety na
wydarzenie sportowe. Czy jest to dozwolone?

0

Nie. Jest to niedozwolone. Zaoferowanie
potencjalnemu klientowi biletow na wydarzenie
sportowe w trakcie procesu podejmowania
decyzji biznesowej, p.. podczas postepowania
przetargowego lub procesu sktadania wnioskow,
bytoby wysoce niestosowne, poniewaz mogtoby
sprawiac wrazenie, ze Spotka chce wywrze¢ wptyw
na klienta.
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+ Nigdy nie przyjmuj ani nie wreczaj

podarunkow i gratyfikacji, ktorych
celem jest wptyniecie na decyzje
biznesowe.

+ Nigdy nie przyjmuj zadnych

podarunkow i gratyfikacji od
urzednikow publicznych i nigdy nie
wreczaj im zadnych podarunkow

i gratyfikacji, chyba ze otrzymasz
zgode globalnego dziatu prawnego
i zgodnosci.

« Jesli otrzymasz lub chcesz wreczyc

podarunek lub gratyfikacje, ktore
nie spetniaja kryteriow niniejszego
Kodeksu, omow to najpierw ze
swoim przetozonym i pracownikiem
globalnego dziatu prawnego i
zgodnosci.

+ Nie przyjmuj zaproszen na

wydarzenia w trakcie procesu
decyzyjnego dotyczacego partnera
biznesowego, ktory chce Ci takie
zaproszenie wreczyc.

+ Popros o zgode swojego

przetozonego oraz globalnego
dziatu prawnego i zgodnosci,
jesli otrzymasz zaproszenie
na nietypowe lub specjalne
wydarzenie.

+ Popros o zgode swojego

przetozonego oraz globalny dziat
prawny i zgodnosci, jesli otrzymasz
zaproszenie na spotkanie
biznesowe, ktorego koszt jest
wygorowany.

+ Zawsze przestrzegaj (lokalnych)

przepisow dotyczacych wreczania
i przyjmowania podarunkow i
gratyfikacji.

+ Jesli masz jakiekolwiek pytania

lub watpliwosci, skontaktuj

sie ze swoim przetozonym lub
pracownikiem globalnego dziatu
prawnego i zgodnosci.



n Podejmujemy dziatania w imieniu Wolters Kluwer

wytacznie wtedy, gdy jesteSmy do tego uprawnieni.

Uczciwe i rzetelne postepowanie

We wspotpracy z klientami, dostawcami i
innymi partnerami biznesowymi kierujemy
sie uczciwoscia. Nasze dziatania opieraja sie
na przejrzystosci oraz otwartosci, ponadto
nie wykorzystujemy okazji do uzyskania
nieuczciwych korzysci. Zobowigzujemy sie
jedynie do realizacji celow, ktore sa mozliwe
do osiagniecia i dotrzymujemy zobowigzan
umownych.

Co to oznacza dla Ciebie?

- Stosuj takie same normy etyczne w
kontaktach z klientami, dostawcami,
innymi partnerami biznesowymi
oraz wspotpracownikami.

+ Miej Swiadomosc potencjalnych
ograniczen zakresu naszej
dziatalnosci. Przed podjeciem
decyzji o rozszerzeniu asortymentu
produktow lub ustug uzyskaj
odpowiednie informacje i zgody.

+ Pamietaj o naszych zobowigzaniach
wynikajacych z umow z naszymi
klientami, dostawcami i innymi
partnerami biznesowymi.

Niezaleznosc wydawcy

Wolters Kluwer doktada wszelkich staran,

by dostarczac rzetelne tresci o wysokiej
jakosci w oparciu o interpretacje, najlepsze
praktyki, analize i wytyczne w zakresie prawa,
wymogow rynku i innych zrodet. Staramy sie
byc obiektywni i rzetelnie odzwierciedlac
rzeczywistoSc prawnag, finansowa, zdrowotna
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i zawodowa oraz wszelkie istotne roznice

w opiniach dotyczace interpretacji lub
najlepszej praktyki. Podejmujac réznorodne
tematy i tworzac nasze produkty, unikamy
stronniczosci, oszczerstw i konfliktu interesow.
Zatrudniamy specjalistow w danej dziedzinie,
ktorzy dostarczaja nam najnowszych
informacji specjalistycznych na wiele
tematow. Pozwalamy naszym redaktorom

na niezaleznos¢ w podejmowaniu decyzji,

bez zewnetrznych naciskow, dzieki czemu
wspieramy wolna wymiane idei. We wszystkich
naszych spotkach udostepniamy czytelnikom i
klientom mechanizmy dostarczania informacji
zwrotnych.

Upowaznienie do podejmowania
decyzji

Uczciwe i etyczne postepowanie oznacza,

Ze nasi pracownicy moga zawieraC umowy
lub inne zobowigzania w imieniu Wolters
Kluwer wytacznie wtedy, gdy zostali do tego
specjalnie upowaznieni. Upowaznienie moze
zostac udzielone w formie petnomocnictwa,
moze takze wynikac z ogolnych wytycznych
dotyczacych autoryzacji lub Twojego
stanowiska. Jesli nie masz pewnosci, czy
mozesz zawrze¢ zobowigzanie w imieniu
Spotki, skontaktuj sie ze swoim przetozonym i
uzyskaj pisemng zgode.

Darowizny i zaangazowanie w polityke
Kazdy pracownik moze angazowac sie w
dziatalnosc polityczng, jesli robi to jako osoba
prywatna, w wolnym czasie i na wtasny koszt.
Pracownicy nie moga dokonywac wptat na
cele polityczne w imieniu Wolters Kluwer

ani wspierac partii politycznej, kandydata

lub kampanii z wykorzystaniem funduszy

lub zasobow Wolters Kluwer (takze w czasie
pracy), chyba ze otrzymaja wyrazna zgode
zarzadu. Jesli chcesz przekazac osobistg
darowizne na rzecz partii politycznej lub
wygtosic swoje poglady polityczne, musisz
unikac wszelkich nawigzan do Wolters Kluwer
i wyraznie zaznaczyc, ze dziatasz we wtasnym
imieniu, a nie w imieniu Wolters Kluwer.

Rzetelna dokumentacja biznesowa
Przepisy prawa naktadaja na Wolters
Kluwer obowigzek prowadzenia rzetelnej
dokumentacji finansowej i wykonywania
zalecen kontroli wewnetrznych. Nierzetelna
sprawozdawczos¢ finansowa mogtaby
zaszkodzic zaufaniu i reputacji, jakimi
obdarzyty Wolters Kluwer osoby zwigzane
ze Spotka, w tym pracownicy, klienci i
akcjonariusze.

Poniewaz rzetelna dokumentacja biznesowa
odgrywa kluczowa role w zapewnianiu
stosowania najwyzszych norm etycznych,
naszym obowigzkiem jest rejestrowanie
kazdej transakcji w sposob rzetelny, petny i
terminowy. Oznacza to zakaz wprowadzania
fatszywych lub nieprawdziwych danych

w dokumentacji Spotki lub fatszowania
dokumentow potwierdzajacych takie dane.
Nasze sprawozdanie finansowe musi rzetelnie
i doktadnie przedstawiac sytuacje finansowg
Spotki. Celowe podawanie fatszywych
informacji finansowych lub innych danych
biznesowych jest surowo zabronione.

Przechowywanie dokumentacji
Dokumentacja biznesowa jest jednym

z kluczowych aktywow Wolters Kluwer,
poniewaz sktada si¢ z danych i informacji,
ktore sg niezbedne do kontynuowania
naszej dziatalnosci, zawiera informacje
potrzebne do ochrony naszych praw oraz
potwierdza spetnienie wszelkich wymogow
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audytowych, prawnych i innych. Oznacza

to zakaz manipulowania dokumentacja
biznesowa Spotki oraz usuwania lub niszczenia
dokumentow przed uptywem terminow
okreslonych w zasadach przechowywania
dokumentacji Spotki lub przepisach prawa.
Zasady przechowywania i niszczenia
dokumentacji moga by¢ bardzo szczegotowe, w
zaleznosci od lokalnych wymogow i przepisow.

P

Pracownik przygotowuje raport
dotyczacy klientow, ktorzy w zesztym
miesigcu przedtuzyli umowy z
oddziatem Wolters Kluwer. Liczba takich
klientow jest nizsza niz zazwyczaj.
Wspotpracownik sugeruje, by dodac do
raportu za zeszty miesigc tych klientow,
ktorzy przedtuzyli umowy w tym
miesigcu. Czy jest to dozwolone?

o

Nie. Nigdy nie wolno celowo podawac
fatszywych informacji w dokumentach
przygotowywanych dla Spotki,
niezaleznie od tego, czy wedtug

opinii pracownika takie dziatanie jest
szkodliwe.
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n Nie oferujemy tapowek, nie ubiegamy sie o nie, nie
wreczamy ich ani ich nie przyjmujemy, ani bezposrednio,

ani za posrednictwem osoby trzeciej.

Zapobieganie przekupstwu i korupcji
W wiekszosci krajow obowigzujg surowe
przepisy zakazujace korupcji i tapownictwa,
ktore maja zastosowanie do dziatalnosci
Wolters Kluwer, niezaleznie od tego, gdzie
na Swiecie dziatamy. Wolters Kluwer surowo
zabrania oferowania tapowek, ubiegania sie
0 nie oraz ich wreczania lub przyjmowania,
nawet jesli takie postepowanie jest
akceptowalne i normalne w danym kraju lub
kulturze. Nasza polityka zerowej tolerancji w
odniesieniu do tapowek dotyczy:

« sektora publicznego i prywatnego -
pamietaj, ze kontakty z urzednikami
publicznymi obarczone sa wysokim
poziomem ryzyka, co oznacza, ze wszelkie
podarunki, zaproszenia na wydarzenia
rozrywkowe, positki, podroze i inne formy
gratyfikacji, ktore chcesz wreczyc urzednikowi
publicznemu lub ktore urzednik publiczny
chce wreczyc Tobie, wymagaja uzyskania
wczesniejszej zgody globalnego dziatu
prawnego i zgodnosci. Wiecej informacji
znajdziesz w sekcji ,Podarunki i gratyfikacje”.

« naszych pracownikow i wszystkich
osob trzecich dziatajacych w imieniu
Wolters Kluwer - oznacza to, ze musimy
podejmowac odpowiednie Srodki, by
zapobiegac tapownictwu, bez wzgledu na
to, czy dopuszczaja sie go bezposrednio
nasi pracownicy czy osoby trzecie dziatajace
w imieniu Wolters Kluwer, poniewaz
Spotka moze postrzegac takie dziatania
jako tapownictwo, nawet jesli nie byta
Swiadoma lub nie zaakceptowata dziatan
podejmowanych przez osoby trzecie.

« dziatan bezposrednich i posrednich -
oznacza to, ze nie mozesz zaoferowac
tapowki innej osobie w sposob posredni,
tzn. przekazujac ja cztonkowi rodziny lub
firmie badz organizacji charytatywnej
bedacej wtasnoscig zamierzonego odbiorcy
lub przez niego zarzadzanej.
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Co stanowi tapowke?

Definicja tapowki jest bardzo szeroka i moze
zaleze¢ od danego kraju, ale obejmuje
wszelkiego rodzaju korzysci wreczane w

celu uzyskania nieuczciwej przewagi lub
preferencyjnego traktowania czy wptyniecia
na proces decyzyjny odbiorcy, np. pieniadze,
podarunki, rozrywka, podroze, gratyfikacje,
znizki, przystugi (np. zatrudnienie krewnego),
obietnice i benefity.

P

Lokalny przedstawiciel handlowy
dziatajacy w imieniu Wolters Kluwer
poprosit 0 10 000 USD na pokrycie
kosztow zwigzanych z ,wydatkami
reprezentacyjnymi”, poniewaz chce
zorganizowac spotkanie z potencjalnym
klientem. Czy jest to akceptowalny
wydatek?

0

Nie. Nalezy uzyskac wiecej informacji,
ktore mogtyby uzasadnic tak duzy
wydatek. Nietypowe wydatki lub
wydatki, ktore nie zostaty wiarygodnie
uzasadnione, powinny od razu wzbudzic
podejrzenia jako potencjalna oznaka
korupcji lub tapownictwa, poniewaz
przedstawiciel handlowy moze
wykorzystac¢ dodatkowe fundusze

jako tapowke dla klienta. Sprzedawcy,
dystrybutorzy, przedstawiciele handlowi
i inne osoby trzecie dziatajace w imieniu
Wolters Kluwer nie moga podejmowac
dziatan, ktore bytyby zabronione, gdyby
podjat je bezposrednio pracownik
Spotki. W takiej sytuacji nalezy
skontaktowac sie z globalnym dziatem
prawnym i zgodnosci, aby poprosic

o wskazowki co do dalszego toku
postepowania.

Drobne gratyfikacje

Wolters Kluwer zabrania wreczania drobnych
gratyfikacji, czyli optat o zazwyczaj niewielkiej
wartosci przekazywanych urzednikom
publicznym (np. pracownikom rzadowym) jako
gwarancja wykonania okreslonej czynnosci,
ktora powinna by¢ czynnoscia rutynowa,

np. zatwierdzenie wniosku wizowego lub
udzielenie pozwolenia. Drobne gratyfikacje nie
obejmuja oficjalnych optat za ogolnodostepne
ustugi (np. optata za odnowienie paszportu).
Jesli uwazasz, ze dla swojego bezpieczenstwa
musisz wreczy¢ urzednikowi drobna
gratyfikacje, zrob to, ale po zakonczeniu
zdarzenia skontaktuj sie z globalnym dziatem
prawnym i zgodnosci, aby powiadomic jego
przedstawicieli o zaistniatej sytuacji.

Ocena przedstawicieli podmiotow zewnetrznych
Nasze wysokie standardy uczciwosci i
zgodnosci z prawem obejmuja takze osoby
trzecie, ktore pomagaja nam prowadzic¢ nasza
dziatalnosc. Przedstawiciele podmiotow
zewnetrznych sg czasem okreslani mianem
~posrednikow” - naleza do nich osoby fizyczne
lub firmy, w tym przedstawiciele handlowi,
poddystrybutorzy, odsprzedawcy, partnerzy
typu joint venture, indywidualni brokerzy,
konsultanci lub podwykonawcy. Doktadamy
wszelkich staran, by wspotpracowac z osobami
trzecimi, ktore podzielaja nasze wartosci

i nasze zobowigzanie do przestrzegania

zasad etyki zawodowej i przepisow prawa.
Ponadto podczas monitorowania wspotpracy
z osobami trzecimi kierujemy sie podejsciem
opartym na ocenie ryzyka, poniewaz ich
dziatania moga naruszac zasady Wolters
Kluwer dotyczace korupcji i tapownictwa.
Oznacza to, ze Spotka ostroznie dobiera
swoich partnerow biznesowych, a wszelkie
ustugi Swiadczone przez przedstawicieli
podmiotow zewnetrznych i wszelkie ustalenia
dotyczace ich wynagrodzenia musza byc
rzetelnie dokumentowane, a dodatkowo
nalezy zachowac ostroznosc i przeprowadzic
stosowne analizy due diligence.
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Co to oznacza dla Ciebie?

+ Nie wreczaj ani nie przyjmuj tapowek, ani nie
ubiegaj sie o nie.

- Jesli ktos zaoferuje Ci tapowke lub o nig
poprosi, powiadom swojego przetozonego
lub pracownika globalnego dziatu prawnego i
zgodnosci, mozesz takze wystac zgtoszenie za
posrednictwem systemu SpeakUp.

+ Nie wreczaj drobnych gratyfikacji, nawet jesli
maja niska wartosc lub sa legalne w danym
kraju. Jesli nie masz pewnosci, czy dana
optata moze nalezec do kategorii drobnej
gratyfikacji, lub jesli uwazasz, ze musisz
wreczyc¢ taka drobng gratyfikacje, skontaktuj
sie z globalnym dziatem prawnym i zgodnosci.

« W wyjatkowych sytuacjach, jesli uwazasz, ze
dla swojego bezpieczenstwa musisz wreczyc
urzednikowi drobng gratyfikacje, zrob to, ale
po zakonczeniu zdarzenia skontaktuj sie z
globalnym dziatem prawnym i zgodnosci, a
nastepnie przekaz informacje o zaistniatej
sytuacji.

- Rejestruj wszystkie ptatnosci i rachunki
uczciwie i rzetelnie.

+ Rzetelnie dokumentuj wszystkie ustalenia z
przedstawicielami podmiotow zewnetrznych.
Jesli zauwazysz braki w dokumentacji
lub niejasnosci zwiazane z rola danego
przedstawiciela podmiotu zewnetrznego,
skontaktuj sie ze swoim przetozonym oraz
pracownikiem globalnego dziatu prawnego i
zgodnosci.

- Sprawdzaj, czy przeprowadzono odpowiednia
analize ryzyka w zakresie wspotpracy z
przedstawicielami podmiotow zewnetrznych
i czy taka analiza zostata rzetelnie
udokumentowana. Analize ryzyka i due
diligence mozna rozpoczac przy pomocy
formularza wniosku o analize due diligence

podmiotu zewnetrznego.

- Wspotpracujac z osobami trzecimi, badz czujny
i sprawdzaj, czy przestrzegaja zakazu korupcji,
np. podejrzliwie traktuj wszelkie prosby o
nietypowe prowizje czy rabaty.

Dodatkowe informacje znajduja sie w
Polityka zapobiegania przekupstwu i

korupcji
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Zgodnosc z przepisami prawa
handlowego

Wolters Kluwer przestrzega obowigzujacych
przepisow miedzynarodowego prawa
handlowego, w tym przepisow dotyczacych
sankgcji gospodarczych, kontroli eksportu i prawa
antybojkotowego. Przepisy te majg wptyw na

to, w jakim kraju i jakim podmiotom mozemy
oferowac nasze produkty i ustugi. Przepisy
handlowe sa skomplikowane i czesto ulegaja
zmianom w zaleznosci od kwestii bezpieczenstwa
narodowego lub czynnikow politycznych i
gospodarczych. Nieprzestrzeganie tych przepisow
moze zagrozic reputacji Spotki i skutkowac

utratg dochodow oraz natozeniem na Spotke i

jej pracownikow wysokich kar w postepowaniu
karnym i cywilnym.

Kraje wysokiego ryzyka

Wolters Kluwer nie moze sprzedawac produktow
ani ustug (zaréwno bezposrednio, jak i
posrednio przez przedstawicieli handlowych lub
dystrybutoréw) podmiotom w kraju lub regionie,
na ktory natozono szeroko zakrojone sankcje
gospodarcze i handlowe, bez zgody globalnego
dziatu prawnego i zgodnosci. Kraje i regiony
obecnie objete sankcjami:

+ Kuba

+ lran

+ Korea Potnocna

+ Syria

+ region Krymu na terenie Ukrainy.

Mimo Ze Rosja nie nalezy do krajow objetych
szeroko zakrojonymi sankcjami, w Rosji
znajduje sie wiele podmiotow, na ktore

takie sankcje natozono, zatem nalezy byc
szczegolnie ostroznym podczas wspotpracy z
osobami i podmiotami z tego kraju. Pamietaj
rowniez, ze osoby i podmioty objete sankcjami
moga pochodzic z dowolnego kraju. Polityka
zgodnosci z przepisami prawa handlowego
zawiera bardziej szczegotowe informacje

na temat procedury weryfikacji partnerow
biznesowych.

Wiecej informacji: Polityka zgodnosci z
przepisami prawa handlowego
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Zamowienia rzadowe

Wspotpraca lub zawieranie umow z
podmiotami rzadowymi to szczegolny rodzaj
dziatalnosci, do ktorej maja zastosowanie
specjalne zasady - mogg sie one roznic od
zasad wspotpracy z podmiotami komercyjnymi
i moga by¢ od nich bardziej restrykcyjne.
Nieprzestrzeganie tych surowych zasad

moze nie tylko narazi¢ Wolters Kluwer oraz
pracownikow Spotki na kary i grzywny, ale
takze skutkowac natozeniem na Spotke zakazu
wspotpracy z rzadem.

Co to oznacza dla Ciebie?

- Jesli zawierasz umowe z podmiotem
rzadowym, pamietaj, by regularnie
sprawdzac jej warunki, co
pozwoli nam dopilnowac, by byty
przestrzegane.

- Jesli masz jakiekolwiek pytania
lub watpliwosci, skontaktuj sie z
pracownikiem globalnego dziatu
prawnego i zgodnosci.

Zakaz prania pieniedzy

Pranie pieniedzy ma miejsce, gdy pienigdze
lub aktywa pochodzace z przestepstwa (np.
terroryzmu lub handlu narkotykami) sa
ukrywane lub wprowadzane do obrotu w
drodze legalnych transakgcji handlowych. Z
kolei o finansowaniu terroryzmu mowimy w
przypadku, gdy srodki finansowe sg w sposob
Swiadomy lub umyslny wykorzystywane

do finansowania dziatan zwiazanych ze
wsparciem terrorystow lub organizacji
terrorystycznych. Wolters Kluwer przestrzega
wszystkich obowigzujacych przepisow
dotyczacych przeciwdziatania praniu pieniedzy
i finansowaniu terroryzmu i Swiadomie nie
podejmuje wspotpracy z przestepcami ani

nie angazuje sie w transakgcje, ktdre w ocenie
Spotki sa proba prania pieniedzy lub ktore w
inny sposob naruszatyby wspomniane przepisy.

Uczciwa konkurencja

Ciezko pracujemy nad tym, by nawigzywac
udane relacje biznesowe z naszymi

klientami i zdobywac ich zaufanie, zatem
doktadamy wszelkich staran, by opierac

sie na zasadach uczciwej konkurencji.
Oznacza to, ze przestrzegamy wszystkich
przepisow prawa ochrony konkurencji i
prawa antymonopolowego, ktore majg do
nas zastosowanie. Niektore rodzaje umow
lub dziatan z klientami, konkurentami lub
dostawcami moga miec negatywny wptyw

na konkurencyjnosc i tym samym zaszkodzic¢
Spotce. Sa to skomplikowane dziedziny
prawa, zatem jesli masz jakiekolwiek pytania,
skontaktuj sie z globalnym dziatem prawnym i
zgodnoSci.

P

Pracownik zostat zaproszony na
spotkanie stowarzyszenia handlowego,
na ktorym beda takze obecni
przedstawiciele konkurenta. Czy
pracownik powinien przestrzegac zasad
uczciwej konkurencji?

0

Tak. Udziat w spotkaniach stowarzyszen
handlowych i branzowych wymaga
szczegolnej uwagi w zakresie
przestrzegania zasad uczciwej
konkurencji. Zawsze istnieja duze
obawy co do wymiany informacji
dotyczacych cen lub innych poufnych lub
wrazliwych danych biznesowych miedzy
konkurentami, w tym warunkow umow

i stanowisk negocjacyjnych, zarowno w
ramach dziatalnosci w stowarzyszeniu
handlowym lub branzowym, jak i
podczas rozmow. Pracownik powinien
zZwrocic sie o porade do dziatu
prawnego, zanim potwierdzi swoj udziat
w spotkaniu.
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Co to oznacza dla Ciebie?

+ Nie omawiaj zadnego z ponizszych

tematow ani nie dokonuj zadnych

uzgodnien czy ustalen z zadnym z

konkurentow w zakresie:

+ en lub wszelkich czynnikow, ktore
wptywaja na ceny, w tym kosztow,
rabatow lub warunkow kredytu
handlowego;

- ofert, w tym porad dotyczacych
ich sktadania;

+ podziatu rynkow, regionow
geograficznych, klientow lub
obszarow dziatalnosci;

+ praktyk dotyczacych procesu
zatrudnienia, wynagrodzen i
benefitow.

+ Unikaj wszelkiego rodzaju

kontaktow z konkurentami,

ktore mogtyby stworzyc pozory
dokonania okreslonych uzgodnien
lub ustalen.

- Nie udostepniaj informacji

poufnych Wolters Kluwer
konkurentom i odmawiaj poznania
informacji poufnych dotyczacych
konkurentow. Obejmuje to np.
informacje o cenach, warunkach
sprzedazy, kosztach, metodach
dystrybucji, planach zatrudnienia i
wynagrodzeniach.

+ Nie stosuj praktyk w catosci

lub czeSciowo ograniczajacych
konkurencje na rynku.

+ Jesli przedstawiciel konkurenta

zwroci sie do Ciebie w sprawie,
ktora moze potencjalnie naruszac
zasady uczciwej konkurencji,
stanowczo odpowiedz, ze na nic sige
nie zgadzasz i odmawiasz poznania
informacji poufnych dotyczacych
konkurenta. Natychmiast zakoncz
rozmowe z taka osoba i skontaktuj
sie z globalnym dziatem prawnym

i zgodnosci tak szybko, jak to
mozliwe.


https://wolterskluwer.sharepoint.com/sites/ConnectPortal/Corporate/EthicsCompliance/Shared%20Documents/Wolters_Kluwer_Trade_Compliance_Policy.pdf
https://wolterskluwer.sharepoint.com/sites/ConnectPortal/Corporate/EthicsCompliance/Shared%20Documents/Wolters_Kluwer_Trade_Compliance_Policy.pdf
https://wolterskluwer.sharepoint.com/sites/ConnectPortal/Corporate/EthicsCompliance/Shared%20Documents/Wolters_Kluwer_Trade_Compliance_Policy.pdf

Wykorzystywanie informacji
wewnetrznych

Obrot papierami wartoSciowymi na gietdzie
opiera sie na podstawowej zasadzie, zgodnie
z ktora kazdy uczestnik transakcji powinien
miec jednoczesSnie dostep do tych samych
informacji. W trakcie pracy w Spotce kazdy
pracownik moze uzyskac¢ dostep do informacji
wewnetrznych dotyczacych Wolters Kluwer.
Kazdy pracownik jest odpowiedzialny za
zachowanie poufnosci wszystkich informacji
wewnetrznych.

Czym sa informacje wewnetrzne?
Informacje wewnetrzne to informacje
dotyczace Wolters Kluwer, ktore nie zostaty
podane do wiadomosci publicznej i ktore
mogtyby wptynac na cene akgji, udziatow
lub innych papierow wartoSciowych Wolters
Kluwer, gdyby staty sie powszechnie znane.

P

Znajomy pracownika rozwaza sprzedaz
czesSci swoich akcji Wolters Kluwer.
Pracownik wie, ze w ciggu najblizszych
kilku dni Wolters Kluwer opublikuje
komunikat prasowy, ktory moze
negatywnie wptynac na cene akgji.

Czy pracownik moze zasugerowac
znajomemu, by sprzedat swoje akcje?

0

Nie. Nigdy nie wolno ujawniac
informacji poufnych innym osobom

ani wykorzystywac swojego dostepu do
informacji wewnetrznych, by sugerowac
okreslone dziatania innym osobom,
ktore inwestuja (badz nie inwestuja)

w akcje, udziaty lub inne papiery
wartoSciowe Wolters Kluwer.
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Co to oznacza dla Ciebie?

+ Jesli posiadasz informacje
wewnetrzne, nie mozesz ich
wykorzystywac do inwestowania
w akcje, udziaty lub inne papiery
wartosciowe Wolters Kluwer ani do
sugerowania innym osobom, by to
zrobity.

 Nie mozesz takze ujawniac
informacji wewnetrznych zadnym
innym osobom.

« Cztonkowie zarzadu i rady
nadzorczej oraz niektorzy
pracownicy bedacy osobami
majacymi dostep do informacji
wewnetrznych podlegaja dalszym
ograniczeniom zwigzanym z
inwestowaniem w akcje, udziaty lub
inne papiery wartosciowe Wolters
Kluwer, okreSlonym w Polityce
wykorzystywania informacji
wewnetrznych.

Wiecej informacji: olityka
wykorzystywania informacji

wewnetrznych

Zatacznik I: Lista globalnych polityk

Polityka SpeakUp
Polityka zapobiegania przekupstwu i korupcji
Polityka akceptowalnego uzytkowania
ityka dotyczaca praw cztowieka
Polityka ochrony srodowiska

Polityka mediow spotecznosSciowych
Polityka zgodnosci z przepisami prawa handlowego

|
|
|
Pol
|
|
|
Polityka wykorzystywania informacji wewnetrznych

Globalna polityka dotyczaca podrozy stuzbowych i rozrywki
Zobowiazania w zakresie ochrony danych osobowych
Kodeks postepowania dla dostawcow

Oprocz wymienionych powyzej globalnych
polityk w Twoim oddziale, jednostce
organizacyjnej lub kraju moga obowiazywac
dodatkowe zasady, ktorych musisz
przestrzegac. Informacje na ich temat
znajdziesz na portalu HR, w (lokalnym)
intranecie lub uzyskasz od przedstawiciela
dziatu HR.
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Zatacznik 1I: Przydatne dane kontaktowe

Przydatne linki

Kodeks etyki w biznesie i inne globalne
polityki:
Connect

Strona internetowa

System SpeakUp:
Connect

Zgtoszenia

Zgtaszanie incydentow bezpieczenstwa:
cyberincident@wolterskluwer.com

Zgtaszanie incydentow zwigzanych z
naruszeniem ochrony danych osobowych:
dataprivacyevent@wolterskluwer.com

Zgtaszanie dziatan odwetowych:
ecc@wolterskluwer.com lub przez system
SpeakUp

Zgtaszanie podejrzen dotyczacych naruszenia
przepisow, w tym postanowien prawa,
niniejszego Kodeksu lub innych polityk
obowiazujacych w Spotce:

1. bezposredni przetozony lub kierownik
wyzszego szczebla w ramach Twojej
hierarchii stuzbowej;

2. przedstawiciel dziatu HR;

3. pracownik globalnego dziatu prawnego i
zgodnoSci;

4, Komitet ds. etyki i zgodnosci z przepisami,
poprzez e-mail lub za posrednictwem
systemu SpeakUp.

Osoby kontaktowe

W wigkszosci przypadkow Twoja gtowng osoba
kontaktowa w sprawie wszelkich pytan lub
watpliwosci jest Twoj przetozony. Wolters
Kluwer posiada rozne wyspecjalizowane dziaty
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i struktury zajmujace sie sprawami opisanymi
w niniejszym Kodeksie:

Dziat HR
Portal MyHR

Globalny dziat prawny i zgodnosci

Gdy w Kodeksie znajduje sie wzmianka o

»pracowniku dziatu prawnego i zgodnosci”,

oznacza to:

+ prawnika Spotki odpowiedzialnego za
wspotprace z Twoim oddziatem, krajem lub
stanowiskiem (patrz Connect;

+ cztonka Zespotu ds. obstugi prawnej
(Corporate Legal Affairs).

Komitet ds. etyki i zgodnosci z przepisami
E-mail: ecc@wolterskluwer.com

Bezpieczenstwo informacji
Connect

E-mail: GloballTSecurity@wolterskluwer.com

Ochrona danych osobowych
Connect

E mail: privacyoffice@wolterskluwer.com

Zgodnosc z przepisami prawa handlowego
E-mail: tradecompliance@wolterskluwer.com

Zrownowazony rozwoj
E-mail: sustainability@wolterskluwer.com

Podroze stuzbowe
E-mail: globaltravel@wolterskluwer.com

Kontakt z mediami
E-mail: press@wolterskluwer.com

Relacje inwestorskie
E-mail: ir@wolterskluwer.com

Dane kontaktowe i nota prawna

Dane kontaktowe

Wolters Kluwer N.V.
Zuidpoolsingel 2

P.O. Box 1030

2400 BA Alphen aan den Rijn
Holandia

info@wolterskluwer.com
www.wolterskluwer.com
www.linkedin.com/company/wolters-kluwer
www.facebook.com/wolterskluwer
www.twitter.com/wolters_kluwer

Nota prawna

Kontakt: ecc@wolterskluwer.com

Data wejscia w zycie: 5 sierpnia 2020 .
Wersja: 11

Niniejszy Kodeks etyki w biznesie zastepuje

Zasady biznesowe Wolters Kluwer przyjete we
wrzesniu 2017 r.
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W przypadku sprzecznosci pomiedzy
niniejszym dokumentem a lokalnymi
przepisami prawa, moc obowiazujaca beda
miaty lokalne przepisy prawa. Kodeks etyki w
biznesie nie zmienia warunkow zatrudnienia.
Kodeks etyki w biznesie zostat zatwierdzony i
przyjety przez zarzad Wolters Kluwer N.V. i jest
stosowany w catej Spotce, zgodnie z lokalnymi
przepisami prawa i wymaganymi zgodami.
Zarzad moze zmieniaC i poprawiac¢ Kodeks
etyki w biznesie, a takze podejmowac decyzje
o0 zaniechaniu jego dalszego stosowania lub
zakonczeniu jego obowigzywania w dowolnym
momencie i wedtug wtasnego uznania,
zgodnie z obowigzujgcym prawem. Komitet
ds. etyki i zgodnosci z przepisami bedzie
dokonywac corocznych przegladow niniejszego
Kodeksu etyki w biznesie i oceniac, czy nalezy
wprowadzi¢ w nim jakiekolwiek zmiany.
Komitet ds. etyki i zgodnosci z przepisami

jest upowazniony do zatwierdzania drobnych
zmian w niniejszym Kodeksie etyki w biznesie.
Najbardziej aktualna wersja Kodeksu etyki w
biznesie bedzie dostepna w intranecie Wolters
Kluwer.

© 2021 Wolters Kluwer N.V. i/lub jej spotki
stowarzyszone. Wszystkie prawa zastrzezone.
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