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Nasz Kodeks postepowania




,Obiecuje osobiscie chroni¢ kazdego, kto zabierze gtos

W sprawie naruszenia naszego Kodeksu postepowania.

Firma Sage zapewni jak najlepsze wsparcie i ochrone
osobom, ktére zdecydujg sie stang¢ w obronie naszych
wartosci’.

Kodeks postepowania wyznacza standardy biznesowe
wymagane przez firme Sage oraz jasno okresla zestaw
zasad dla wszystkich pracownikow. Sage rozwija swojg
dziatalnos¢ w sposéb uczciwy, a kazdy pracownik powinien
przestrzegac najwyzszych standardéw etycznych.

Firma Sage rozwija zrbwnowazong i Firma Sage bedzie w szczegdlnosci:
odnoszaca sukcesy dziatalno$¢ biznesowa . promowa¢ uczciwy handel i
dla klientéw, pracownikow, partnerow etyczne praktyki biznesowe poprzez
i inwestoréw. Konieczne jest, aby nasz spetnianie wszelkich wymagar
sukces zostat osiggniety w sposéb uczciwy, regulacji i przepisow prawa;
dzieki wtasciwemu postepowaniu. W
Sage obowigzujg najwyzsze standardy
etyki, a niniejszy Kodeks jasno okresla, o ) )
czym one sa. Kodeks postepowania lezy Zapewniac I?ezpleczn}/ sposéb
u podstaw dziatalnosci, etyki zawodowej i zg’rasza.nla} niezgodnosci |lﬂb’
osobistej firmy Sage. Niniejszy Kodeks w zastrzezen przez pracownikow.
sposob przejrzysty wyznacza standardy Nie jest to kolejne ¢wiczenie, w ktérym
zachowania dla kazdej osoby w organizacji. ~ zaznacza sie prawidtowe okienka. Jest to
Pokazuje, ze Sage bedzie dziataé natomiast istotna cze$¢ dziatan firmy Sage,
odpowiedzialnie oraz w zgodzie ktore w perspektywie dfugoterminowe;
ze wszystkimi stosownymi pozwola zbudowac przedsigbiorstwo
regulacjami i przepisami prawa. wyrézniajace sig wysoka jakoscig i
wysokimi standardami etycznymi.
Stephen Kelly

Dyrektor Generalny
The Sage Group Plc

« Postepowac uczciwie wobec
pracownikéw, klientéw i partneréw;
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Czym jest dla mnie Kodeks postepowania?

Niniejszy Kodeks postepowania wspdtistnieje z globalnymi
zasadami dla wszystkich pracownikéw, a takze dopetnia je.
Dotyczy to zasad HR, ochrony danych, bezpieczenstwa i
higieny pracy oraz spotecznej odpowiedzialnosci biznesu.

Kodeks okresla istotne zasady dotyczace
konkretnych obszaréw etycznego
zachowania. Konsekwencje niestosowania
sie do Kodeksu postepowania obejmujg
$rodki dyscyplinarne, a nawet zwolnienie.
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Nasz Kodeks postepowania .

Gifts & Hospitality

Zabrania sie przyjmowania prezentdw w Prowadzac dziatalno$¢ gospodarczg,
postaci pieniedzy, produktow, us’rgg czy nawigzujemy wiele rglacp zo§ob§1m| trzecimi. Znany mi dostawca starasie
innych przystug oraz wystepowania z prosbg ~ Sato np. partnerzy biznesowi, ktérzy w . et
. : T . . wygra¢ przetarg nazamoéwienie w

o takie prezenty. Symboliczne upominki pewnych przypadkach moga by¢ postrzegani R AR
. S ) ! o naszej firmie. Zaprosit mnie i moja
i rozsgdne formy gosécinnosci moga by¢ jako przedstawiciele firmy Sage. Podczas o Ty D b

. . L ) S L2 L. rodzine na mecz pitki noznej. Czy
przyjmowane pod warunkiem, ze nie wspotpracy z nimi, powinnismy zachecac ich moae skorzvstaé z zaproszenia?
zobowiazuja do jakichkolwiek dziatan ani do stosowania praktyk etycznych Sage. 9¢ ¥ P )
nie zostang niewtaéciwie zinterpretowane. Nie. Nalezy odmdéwi¢. Przyjmowanie
Wszelkie prezenty i formy goécinnosci o wszelkich prezentow i form
wartoéci wiekszej niz symboliczna musza by¢ goscinnoéci od dostawcéw w czasie
zgtaszane bezposredniemu przetozonemu postepowania przetargowego jest
i zapisywane w rejestrze centralnym. nieodpowiednie. W razie watpliwosci
Szczegdty nalezy wysta¢ w wiadomosci nalezy zawsze skontaktowac sie
e-mail na adres globalgiftregister@sage.com z bezposrednim przetozonym lub

lokalnym przedstawicielem dziatu HR.




Wykorzystywanie informac;ji

wewnetrznych

Wykorzystywanie informacji wewnetrznych
(lub wykorzystywanie informacji poufnych)
odnosi sie do osobistego nabywania

lub zbywania udziatéw dowolnej firmy,

w przypadku posiadania tzw. informacji
wewnetrznych dotyczacych tego
przedsiebiorstwa. Informacje wewnetrzne
to nieujawnione publicznie informacje, ktére
mogtyby wptynaé na cene udziatdw firmy.
Wykorzystywanie informacji wewnetrznych
jest sprzeczne z prawem. To samo dotyczy
ujawniania takich informacji znajomym,
krewnym lub wspotpracownikom,

aby mogli je wykorzysta¢ do zakupu

lub sprzedazy udziatéw.

Trwajacej fuzji lub przejecia;

Duzego procesu sgdowego lub roszczenia;

Ogtoszenia zyskéw przedsiebiorstwa;
Opracowywania istotnego produktu.

Nie mozna zaleca¢ ani sugerowac zakupu
lub sprzedazy udziatéw firmy Sage ani akcji
jakiegokolwiek innego przedsiebiorstwa,
ktérego informacje wewnetrzne posiadamy.
Zasada przewodnig - od ktorej istniejg i
wyjatki - jest nieujawnianie jakichkolwiek
informacji oznaczonych klauzulg poufne.

W razie watpliwoéci nalezy zawsze zwrdcic¢
sie do przetozonego lub skontaktowac

sie z osoba, ktéra wydata informacje.

Osoby zidentyfikowane przez firme Sage
jako bedace w posiadaniu informacji
wewnetrznych (insiders) obowigzuje
osobna polityka zwigzana z obrotem
udziatami Sage. Wszyscy pracownicy
powinni jednak zastanowic sig, czy

ich wiedza na temat przedsiebiorstwa
takze nie powinna zobowigzywac ich do
stosowania wspomnianych ograniczen.




Zgodnos$¢ z przepisami prawa

Wszystkie nasze relacje muszg zawsze by¢
zgodne ze stosownymi ogélnymi i lokalnymi
przepisami. Firma Sage nie akceptuje
sytuacji, w ktérych jakikolwiek pracownik
firmy doprowadza do naruszenia petnej
zgodnoéci z wszelkimi obowigzujgcymi
przepisami prawa.

Czy podejscie to jest zgodne z Kodeksem?

Czy jest to zgodne z prawem?

Czy chciat(a)bym, aby moi
wspotpracownicy, przyjaciele i cztonkowie
rodziny dowiedzieli sie o tym?

Czy czut(a)bym sie komfortowo, gdyby w
prasie pojawit sie artykut na ten temat?
Czy moje postepowanie

przetrwa prébe czasu?

Sl S



kapowkarstwo, korupcjaioszustwo

tapowkarstwo i korupcja

Zobowigzujemy sie do profesjonalnego,
uczciwego i etycznego zachowania we
wszelkich relacjach biznesowych, niezaleznie
od miejsca prowadzenia dziatalnosci.

tapodwkarstwo polega na wreczeniu
finansowej lub innej korzysci przez jedng
osobe na rzecz drugiej w zamian za
nieodpowiednig przystuge lub korzys¢;
oszustwo wigze sie z wprowadzeniem

w btad w celu uzyskania korzysci
finansowej; korupcja odnosi sie natomiast
do wielu rodzajéw niemoralnego

postepowania, takiego jak wymuszenie,
nieuczciwo$¢ i naduzycie stanowiska.

Korupcja moze obejmowaé postepowanie
stanowigce oszustwo lub tapdwkarstwo.
Sage dysponuje polityka dotyczaca
zapobiegania tapdwkarstwu i korupcji.
Wyznacza ona wtasciwe standardy
zachowania dla naszej dziatalno$ci oraz
procedury pomagajgce zapobiegac
tapdwkarstwu i korupcji. Nalezy

zapoznac sie z tg osobng polityka i
zapewni¢ o spetnieniu jej wymogow.

Oszustwo

Niezwykle wazne jest, aby firma Sage
nie podejmowata i nie akceptowata
jakichkolwiek dziatan stojgcych w
sprzeczno$ci z ustawodawstwem,

wyszczegolnionymi zasadami lub praktykami.

Firma Sage stworzyta solidne procesy
kontroli wewnetrznych, ktérych celem jest
identyfikacja oszustw i zapobieganie im.

W razie wykrycia oszustwa
zastosowanie bedzie miata polityka
dotyczaca oszustw, tapdwkarstwa
oraz badania i zgtaszania zdarzen.

Pracownik Sage zaplanowat, ze firma
whiesie dodatkowa ptatnosé na

rzecz zagranicznego funkcjonariusza
publicznego w Maroku, aby

przyspieszy¢ odprawe celng

towaréw. Czy jest to w porzadku?

Nie. Sktadanie tego rodzaju oferty to
przyktad checi przekupienia zagranicznego
funkcjonariusza publicznego. Uzasadnia sie
to tym, ze ptatno$¢ ma na celu uzyskanie
przewagi biznesowej dla naszego
przedsigbiorstwa. Mozemy réwniez

zosta¢ uznani winnymi popetnienia
przestepstwa. Kwestie te nalezy zgtosi¢,
postepujac wedtug procesu opisanego

w niniejszym Kodeksie postepowania.




Pranie pieniedzy

Osoby zaangazowane w dziatalno$¢
kryminalng takg jak tapdwkarstwo, oszustwa
czy przemyt narkotykéw moga prébowac
pra¢ pienigdze poprzez rzekomo uczciwg
dziatalno$¢ gospodarcza. Ma to na celu
wykorzystanie funduszy pozyskanych w
ramach dziatalno$ci kryminalnej i uwolnienie
sie od podejrzen. Firma Sage nie bedzie
akceptowac ani wykorzystywac pieniedzy
pozyskanych w ramach dziatalnosci

kryminalnej. Bedziemy utrzymywac relacje
wytgcznie z cieszacymi sie dobrg opinig
klientami, ktérzy angazuja sie w zgodng z
prawem dziatalno$¢ gospodarczg i ktorych
fundusze pochodzg z uczciwych zrodet.

W razie podejrzen nalezy niezwtocznie
zgtosi¢ kwestie do dziatu prawnego i
udokumentowac¢ wszystkie kroki podjete w
zwigzku z ptatnoécig lub klientem.

Otrzymanie wielu przekazéw
pienieznych lub czekéw podréznych;
Otrzymanie duzej ilosci gotowki;
Otrzymanie przekazu pienieznego
lub czeku w imieniu klienta od
nieznanej osoby trzeciej; oraz

Nieche¢ do podania petnych informac;ji

lub podanie podejrzanych informaciji.
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Konkurencja

Firma Sage zobowigzuije sie do
przestrzegania zasad wolnej i otwartej
konkurencji oraz nigdy nie bedzie
podejmowac prob nawigzania zmowy
cenowej, ograniczania dostawcow lub
jakiegokolwiek nieuczciwego dziatania.
Przedsiebiorstwo bedzie konkurowac

Kilku dystrybutoréw produktow

firmy Sage poskarzyto mi sie, ze

inny sprzedawca udziela tak duzych
znizek na nasze produkty, ze moze to
doprowadzi¢ do ich bankructwa. Czy
moge cokolwiek zrobi¢ w takiej sytuac;ji?

preznie, ale uczciwie, przestrzegajac
wszelkich przepiséw prawa dotyczacego
konkurencji i prawa antymonopolowego, w
kazdym miejscu prowadzenia dziatalnosci.

Nie mozemy podejmowac jakichkolwiek
dziatan, ktére mogtyby skutkowac
uniemozliwieniem, ograniczeniem lub

Nie mozna podejmowac prob wptywania
na cene naszych produktéw na rynku. Jest
to praktyka antykonkurencyjna, a w wielu
miejscach takze niezgodna z prawem!

zaktéceniem konkurencji w handlu. Bytoby
to zachowanie antykonkurencyjne, a w
wielu miejscach tez niezgodne z prawem.
Jezeli kiedykolwiek by omawiano takie
kwestie, wszelka komunikacja w tej
sprawie musiataby zosta¢ ujawniona.

Sprzedaz oprogramowania lub
ustug przedsiebiorstwa;

Wykorzystywanie marki Sage do
osiggania korzy$ci osobistych;
Udzielanie przez firme zlecen

na rzecz znajomego lub cztonka
rodziny z pominigciem wtasciwego
procesu zakupowego;

Konflikt interesow

Pracownicy moga podejmowac

sie zgodnej z prawem dziatalnosci
finansowej i gospodarczej w swoim
wolnym czasie, o ile dziatalno$¢ taka
nie bedzie Zzrodtem konfliktu intereséw
ani szkody dla reputac;ji firmy Sage.

Przyjmowanie do pracy lub awansowanie
partnera, krewnego lub bliskiego
Znajomego W sposéb preferencyjny;
Sytuacja, w ktérej cztonek rodziny,
wspotmatzonek lub partner danej

osoby pozostaje jej bezposrednio

lub posrednio podlegty.




Jak postapi¢ w przypadku wykrycia
nieprawidtowosci i potrzeby jej zgtoszenia?

Zwrocenie uwagi na potencjalne wykroczenie jest wazne. Zabranie gtosu moze by¢

trudne, a nawet przyttaczajace, w sytuacji gdy wspétpracownicy wydajg sie nie okazywac
zainteresowania. Jednak w przypadku otrzymania prosby o wykonanie czynnosci sprzecznej
z Kodeksem lub zaobserwowania zachowania sprzecznego z Kodeksem, ukrywanie lub
ignorowanie takiej sytuacji doprowadzi do jej pogorszenia..

Zadzwon pod numer bezpiecznej infolinii— jest ona darmowa i poufnal

Europa
Francja
00800 72332255

Wielka Brytania
0800 9151571

Irlandia
1800 812740

Portugalia
00800 72332255

Belgia
00800 72332255

Szwajcaria
00800 72332255

Pozostate kraje

Republika Potudniowej Afryki
00800 72332255

Australia
0011800 72332255
Namibia
0044191516 7764
Botswana
0044191516 7764
Brazylia

0800 8921750

Niemcy
kanzlei@arbeits-mietrecht.de

compliance@betz-scharpenack.de

Austria

00800 72332255
Holandia
00800 72332255
Hiszpania
00800 72332255
Wtochy

00800 72332255
Polska

00800 72332255

Maroko
0044191516 7764

Zjednoczone Emiraty Arabskie
80004413376

Saudi Arabia

800 8442067

Kenia

0044191516 7764

Ameryka Pétnocnai
Kanada

Kanada
1877 5998073

Stany Zjednoczone
1866 9013295

Singapur

001800 72332255 (Singtel)
002 800 72332255 (MT)

008 800 72332255 (Starhub)

Malezja

1800 220054
Tajlandia

001800 72332255
Indie

000800 4401256
Nigeria
0044191516 7764

Proces przebiega nastepujaco:

1 Mozesz zwrécié sie do przetozonego;

2 Mozesz zwroécié sie do kierownika ds. HR;

3 Mozesz zadzwonié pod numer bezpiecznejinfolinii.

W razie dalszych watpliwosci skontaktuj sie z
nastepujacymi osobami:

4 Sandra Campopiano, Dyrektor ds. zasobéw ludzkich:

sandra.campopiano@sage.com | 0044 203 810 7205

5 Vicki Bradin, Doradca prawny i Sekretarz firmy:
vicki.bradin@sage.com | 0044 203 8107272

6 Steve Hare, Dyrektor finansowy:
steve.hare@sage.com | 0044191294 3055

7 Stephen Kelly, Dyrektor generalny:
stephen.kelly@sage.com | 0044 191294 3054

8 Jonathan Howell, Przewodniczacy komitetu audytu:
jonathan.howell@closebrothers.com
0044207 655 3787
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