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Dlaczego wypowiadanie sie na terr;atgotencjalnych naruszen
obowiazujacych zasad jest tak wazne?

W Bertelsmann przywigzujemy duza wage do wolnosci gospodarczej i wierzymy, ze nasi
pracownicy beda z niej korzystaé w sposéb odpowiedzialny. Zachecamy do poruszania potencjalnie
problematycznych kwestii w sposéb otwarty. Wszyscy cztonkowie kadry kierowniczej musza by¢
otwarci na dyskusje o praktykach firmowych, srodowisku pracy, wtasnym postepowaniu oraz
postepowaniu innych pracownikéw.

Zarzad Bertelsmann

Mozliwos¢ swobodnej wypowiedzi przyczynia sie do zapobiegania naruszeniom, wykrywania

ich oraz korygowania skutkoéw, jezeli takie wystapia. W Bertelsmann zachecamy do krytycznego

i kreatywnego myslenia i cenimy otwarte srodowisko pracy, w ktérym pracownicy moga bez
obaw kierowac¢ uwagi na temat istniejacych problemoéw do swoich przetozonych lub kierownictwa
wyzszego szczebla, lub wyrazié¢ gtos krytyki. Kadra kierownicza zacheca do otwartego dialogu,
wspiera swych pracownikéw i odnosi sie do ich problemoéw w sposéb sprawiedliwy i bezstronny.

Code of Conduct obowiazujacy w koncernie Bertelsmann
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Czym jest naruszenie obowiazujacych zasad?

Bertelsmann zacheca swoich pracownikéw i osoby trzecie do zgtaszania watpliwosci dotyczacych
potencjalnego naruszenia obowiazujacych zasad (,watpliwosci dotyczace obowiazujgcych zasad”).
Naruszenia obowigzujacych zasad to celowe dziatania, zaniedbania lub pominiecia, ktére naruszaja przepisy
prawa, regulacje rzadowe lub wewnetrzne regulaminy firmy (np. Code of Conduct czy wytyczne Zarzadu).

Dziatania te obejmuja na przyktad:

/| dziatania nieuczciwe (takie jak korupcja, oszustwo, defraudacja, kradziez lub sprzeniewierzenie);

// naruszenie przepiséw prawa antymonopolowego lub prawa o handlu zagranicznym;

// naruszanie praw cztowieka, molestowanie seksualne lub naruszanie przepiséw antydyskryminacyjnych;
// naruszanie przepiséw dotyczacych ochrony srodowiska;

/| nieprzestrzeganie wymogdw dotyczacych zachowania poufnosci;

// naruszenia wyrzadzajace szkody finansowe spdtce grupy;

/I naruszenia szkodzace dobremu imieniu spotki grupy (np. poprzez negatywny przekaz w mediach
regionalnych lub o wigkszym zasiegu);

/| dziatania na szkode spotki grupy skutkujgce utrata kontraktéw lub pominieciem w przysztych kontraktach
(wykluczenie, objecie zakazem wspdtpracy, wpisanie na czarna liste itp.);

// zachowania skutkujace podjeciem dziatan przez organ regulacyjny lub organ $cigania (np. organ
regulacyjny lub prokurature);

// znamiona naruszenia obowiazku dotyczace cztonkdw zarzadu lub kadry kierowniczej (w szczegolnosci
naruszenie obowigzkéw nadzorczych);

// naruszenia wymagajace korekt rachunkowych w ksiegach i rejestrach; oraz

// nieskuteczne kontrole wewnetrzne skutkujace naruszeniami przepiséw prawa lub wewnetrznych
wytycznych.

Obowiazek zgtaszania istotnych przypadkow naruszen

Kadra kierownicza oraz pracownicy, ktérych role lub stanowiska wiazg sie ze szczegélng odpowiedzialnoscia
za dopilnowanie przestrzegania obowiazujgcych zasad, maja obowiazek niezwtocznego zgtaszania
pozyskanych dowodoéw lub podejrzen dziatarh stanowigcych istotne naruszenie obowiazujacych zasad
odpowiedniemu dziatowi w Bertelsmann Corporate Center, w szczegdlnosci dziatowi ds.

Integrity & Compliance.

Jak moge zgtosi¢ watpliwosci dotyczace przestrzegania obowigzujacych
zasad?

Wybor zasobow

Jesli masz watpliwosci dotyczace przestrzegania obowiazujacych zasad, rozwaz zgtoszenie ich osobom

w firmie lokalnej, np. dziatowi personalnemu lub lokalnemu pracownikowi ds. zgodnosci. Pracownicy moga
znalez¢ dane kontaktowe lokalnego pracownika ds. zgodnosci w globalnej sieci intranet Bertelsmann oraz
w swojej lokalnej sieci intranet, jesli jest dostepna.

Jesli nie czujesz sie komfortowo ze zgtaszaniem watpliwosci na poziomie lokalnym lub jesli zgtoszenie nie
przyniosto skutku, mozesz skorzystaé z ponizszych kanatéw wypowiedzi, ktére Bertelsmann udostepnia
zaréwno pracownikom, jak i osobom trzecim. Wszelkie watpliwosci zgtaszane za posrednictwem tych
kanatéw sa traktowane zgodnie z opisanymi tutaj zasadami.
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Dziat Bertelsmann ds. Integrity & Compliance
Z dziatem Bertelsmann ds. Integrity & Compliance mozesz sie skontaktowac telefonicznie lub mailowo:

Dziat ds. Integrity & Compliance

Niemcy: Tel. +49 (0) 5241-80-76000
Stany Zjednoczone: Tel. +1 212-782-1057
integrity@bertelsmann.com

System Speakup

System Speakup Bertelsmann jest dostepny w wielu wersjach jezykowych i mozna z niego korzystac
przez telefon lub internet. Umozliwia on poufny dialog z dziatem Bertelsmann ds. Integrity & Compliance,
zabezpieczony szyfrowaniem informacji oraz pozwalajacy osobie zgtaszajacej zachowac anonimowos¢.
System jest dostepny pod adresem www.reportconcerns.com.

Ombudsperson (Rzecznik ds. etyki)

Pracownicy moga sie rowniez zwraca¢ do osoby na stanowisku Ombudsperson, wyznaczonej przez koncern
Bertelsmann. Kontakt z osobg na stanowisku Ombudsperson odbywa sie przy zachowaniu $cistej poufnosci.
Osoba ta nie udostepni otrzymanych informacji ani tozsamos$ci zgtaszajacego dziatowi Bertelsmann ds.
Integrity & Compliance bez uzyskania wyraznej zgody zgtaszajacego.

Ombudsperson na Europe, Afryke, Azje i Australie (osoba pracujaca w Niemczech)
Tel. +49 (0) 32-211 11 23 39 | Tel. bezptatny (tylko na terenie Niemiec): 0800-664-7879
ombuds@discussconcerns.com

Ombudsperson na Ameryke Pétnocna i Potudniowa (osoba pracujaca w USA)
Tel. +1 646-981-0753 | Tel. bezptatny (tylko na terenie USA): 877-278-0303
ombuds2@discussconcerns.com

Na zyczenie mozliwa jest rowniez rozmowa twarza w twarz ze specjalista ds. zgodnosci z dziatu
Bertelsmann ds. Integrity & Compliance lub Twoje] lokalnej spoétki grupy™.

Jesli mimo wszystko nie chcesz przekazywaé swoich watpliwoéci zwiazanych z przestrzeganiem
obowigzujacych zasad punktom kontaktowym Bertelsmann, mozesz rowniez zgtosi¢ sie do odpowiednich
zewnetrznych organéw zajmujacych sie zgtoszeniami. Liczba zewnetrznych kanatow zgtaszania
nieustannie roénie, w szczegoélnosci w paristwach cztonkowskich Unii Europejskiej. Przeglad dostepnych
zewnetrznych kanatéw zgtaszania znajdziesz tutaj. Lista jest aktualizowana na biezaco.

Minimum wymaganych informacji

Zeby umozliwi¢ nam skuteczne przeanalizowanie zgtoszenia i zapewni¢ podstawe do podjecia stosownych
dziatan, przekaz nam ponizsze informacje:

/| Spotka grupy Bertelsmann i lokalizacja, ktérej dotyczy zgtoszenie.

/I Mozliwie najbardziej szczegdtowy i precyzyjny opis sytuacji (kto, co, kiedy, jak, z jaka czestotliwoscia, czy
sytuacja trwa nadal). Ogodlnikowe twierdzenia bez konkretnych, popartych faktami zarzutéw, to zazwyczaj
za mato, zeby rozpocza¢ dochodzenie.

/| Powiedz nam, czy sytuacja byta juz przez Ciebie zgtaszana na miejscu i jaki byt rezultat.

/l Pamietaj, ze w trakcie analizowania zgtoszenia mozemy potrzebowa¢ odpowiedzi na dodatkowe pytania.
Jesli korzystasz z systemu Speakup, regularnie sprawdzaj, czy nie pojawity sie w nim pytania lub
uaktualnienia. Jesli kontaktujesz sie z dziatem Bertelsmann ds. Integrity & Compliance lub z osoba na
stanowisku Ombudsperson, podaj informacje umozliwiajace skontaktowanie sie z Toba.

1) Przy planowaniu rozmowy twarza w twarz obowiazuja konkretne ramy czasowe okreslone w wybranych jurysdykcjach na obszarze Europy.
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Jak traktowane s3 moje zgtoszenia? Kto sie o nich dowie?

Bertelsmann Integrity & Compliance

Za obstugiwanie kanatéw wypowiedzi Bertelsmann, przyjmowanie wiadomosci i koordynowanie dochodzen
lub innych $rodkéw nastepczych odpowiada dziat Bertelsmann ds. Integrity & Compliance. Tylko specjalnie
wyznaczeni specjalisci ds. zgodnosci w dziale Bertelsmann ds. Integrity & Compliance maja dostep do
przyjmowanych zgtoszen. Gwarantujemy, ze wyznaczeni specjalisci ds. zgodnosci, ktdrzy zajmuja sie
zgtoszeniami, sa niezalezni i dysponujg wymagana wiedza fachowa, a takze ze nie wystepuja zadne konflikty
intereséw z innymi stanowiskami, ktére te osoby zajmuja w organizaciji.

Poufnos¢ danych i dostep do informacji wytacznie na zasadzie $cistej potrzeby

Jakiekolwiek informacje, w szczegdlnosci informacje identyfikowalne osobowo, sg udostepniane wytacznie
na zasadzie $cistej potrzeby, zgodnie z obowiagzujacymi wymogami dotyczacymi ochrony danych i udzielania
zgody, oraz w zakresie niezbednym do umozliwienia odpowiedniej wstepnej analizy, a w stosownych
przypadkach — na potrzeby dochodzenia i $rodkéw nastepczych.

Kazdy pracownik Bertelsmann, ktéry moze mie¢ wglad w informacje dotyczace zarzutow

0 nieprzestrzeganie obowiagzujacych zasad w zwiazku z rola petniona w analizie, dochodzeniu lub reagowaniu
na takie zarzuty, jest objety obowiagzkiem $cistej poufnosci, takze wobec innych pracownikéw Bertelsmann.

Dane osoby zgtaszajacej

Tozsamos¢ i dane osobowe osoby zgtaszajagcej sa traktowane jako informacje poufne na kazdym etapie
procesu. Udostepnienie takich informacji komukolwiek poza personelem zajmujacym sie odbieraniem lub
badaniem zgtoszen jest mozliwe wytacznie

// po uzyskaniu pisemnej zgody i tylko jesli jest to konieczne do przeprowadzenia analizy, dochodzenia lub
podjecia $rodkéw nastepczych; lub

/] jesli zaistnieje potrzeba ujawnienia informacji organom zewnetrznym (np. na potrzeby postepowania
w sprawie natozenia grzywny, orzeczen sadowych, zgtoszen do urzedu zajmujacego sie ustugami
finansowymi lub postepowania karnego prowadzonego przez organy dochodzeniowe). Osoba zgtaszajaca
zostanie poinformowana o zaistniatej sytuacji na pismie, chyba ze mogtoby to zaszkodzi¢ dochodzeniu lub
postepowaniu sagdowemu; lub

/] jesli zgtoszono nieprawdziwe informacje celowo lub wskutek razgcego zaniedbania.

Dane os6b wymienionych w zgtoszeniu

Tozsamos¢ i dane osobowe 0séb wymienionych w zgtoszeniu réwniez beda traktowane poufnie i
z zachowaniem najwyzszej starannosci. Informacje te beda udostepniane wytacznie

// za zgoda osoby, ktérej dotycza; lub

// jesli konieczne jest ich udostepnienie konkretnym osobom na zasadzie $cistej potrzeby w zwigzku
z wewnetrzna analiza, dochodzeniem lub dziataniami nastepczymi; lub

/| w razie postepowania karnego lub w sprawie natozenia grzywny albo na potrzeby orzeczen sagdowych.

Co dalej po wystaniu zgtoszenia?

Informacje zwrotne

/W ciagu siedmiu dni otrzymasz potwierdzenie odbioru Twojej wiadomosci. W zaleznosci od kanatu
komunikaciji, ktéry wybierzesz, potwierdzenie moze by¢ przekazane ustnie, poprzez e-mail lub przez
system Bertelsmann Speakup.

/| Prosimy o dostepnos$¢ na potrzeby dodatkowych pytan.

/I Informacja zwrotna w sprawie zgtoszenia jest zazwyczaj wysytana przed uptywem trzech miesiecy od
potwierdzenia odbioru. W przypadku skomplikowanych dochodzen czas oczekiwania na ostateczna
odpowiedz moze sie wydtuzy¢ do szesciu miesiecy.
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/| Zakres udostepnionych informacji nie moze szkodzi¢ wewnetrznym ustaleniom lub dochodzeniom i nie
moze naruszacé praw 0sob, ktérych dotyczy zgtoszenie lub ktére zostaty w nim wymienione. Nie mozemy
na przyktad ujawnié informacji o ewentualnym wszczeciu postepowania dyscyplinarnego.

// Informacje zwrotng otrzymasz takze w przypadku uzasadnionej niemoznosci zareagowania na zgtoszenie
lub podjecia dalszych krokdw.

Korzystanie z systemu Speakup

Po wystaniu wiadomosci za posrednictwem systemu Bertelsmann Speakup otrzymasz indywidualny numer

sprawy i poprosimy Cie o ustawienie hasta.

// Zapisz numer wraz z hastem i przechowuj go w bezpiecznym miejscu. Informacje te sa Twoim osobistym
kluczem do wystanego zgtoszenia.

/l Kazdy dostep do systemu bedzie wymagat podania tego numeru wraz z hastem.

/l Jesli chcesz, mozesz otrzymac powiadomienie o zamieszczeniu odpowiedzi na Twoje zgtoszenie.

/l Mozesz w dowolnym momencie wréci¢ do systemu Speakup, zeby sprawdzi¢ ewentualne informacje
zwrotne, odpowiedzie¢ na pytania i porozmawia¢ ze specjalistami ds. zgodnosci zajmujacymi sie Twoim
zgtoszeniem.

Wstepna ocena

// Wyznaczeni specjalisci ds. zgodnosci w dziale Bertelsmann ds. Integrity & Compliance ocenia, czy Twoja
wiadomos¢ zawiera minimum informaciji niezbedne do podjecia dalszych dziatan.

/| Jesli informacje zawarte w Twoim wstepnym zgtoszeniu okaza sie niewystarczajace, wyznaczony
specjalista ds. zgodnosci skontaktuje sie z Toba, o ile bedzie to mozliwe, | poprosi o dodatkowe
informacje.

/| Zgtoszenie zostanie uznane za bezpodstawne, a sprawa — za zamknieta w przypadku braku informaciji
umozliwiajacych podjecie dziatan, niemoznoéci poproszenia zgtaszajacego o dodatkowe informacje lub
braku terminowej odpowiedzi zgtaszajacego na prosbe wyznaczonego specjalisty ds. zgodnosci
o dodatkowe informacje.

Analiza/dochodzenie

// Wyznaczeni specjalisci ds. zgodnosci w dziale Bertelsmann Integrity & Compliance powotaja zespdt,
ktéry zajmie sie dochodzeniem (,,Zespét dochodzeniowy”).

/l Przydzielony do danej sprawy Zespét dochodzeniowy (np. wyznaczeni pracownicy dziatu personalnego
lub dziatu audytu na poziomie korporacyjnym albo lokalnym) odpowiada za zweryfikowanie tresci
zarzutdw o nieprzestrzeganie obowiazujgcych zasad.

Srodki reagowania na naruszenie obowiazujacych zasad

/] Jesli zgtoszenie naruszenia obowiazujacych zasad okaze sie uzasadnione, zostang rozwazone
odpowiednie kroki, w tym mozliwos¢ podjecia dziatan dyscyplinarnych wobec oséb odpowiedzialnych za
naruszenie.

/I Wyniki obiektywnej analizy wszystkich istotnych faktéw stanowia decydujacy czynnik przy ustalaniu
wtasciwych dziatan dyscyplinarnych.

/| Poszkodowana spotka Grupy, we wspotpracy z dziatem Bertelsmann Integrity & Compliance, odpowiada
za podjecie $rodkéw w odpowiedzi na uzasadnione zgtoszenie naruszenia obowigzujacych zasad oraz za
upewnienie sig, ze $rodki te sg zgodne z obowigzujacym prawem.

Dokumentacja

// Dziat Bertelsmann Integrity & Compliance dokumentuje rezultaty wstepnej analizy, a w miare mozliwosci
réwniez rezultaty dochodzenia i podjetych $rodkéw, korzystajac z bezpiecznego centralnego systemu
zarzadzania sprawami i majac na uwadze wymogi dotyczace prywatnosci danych.

// Wymagany okres przechowywania dokumentacji jest zgodny ze stosownymi rozporzadzeniami
dotyczacymi ochrony danych i przepisami regulujgcymi okres zatrzymania danych.
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Opisane powyzej obowiazki i procesy sa zdefiniowane w wytycznych Zarzadu C6.6: postepowanie

w sprawie podejrzenia o naruszenie obowigzujacych zasad oraz C6.7: procesy dotyczace naruszenia
obowiagzujacych zasad. Dokumenty te sg dostepne dla pracownikéw Bertelsmann za posrednictwem sieci
intranet Bertelsmann.

Jakie prawa przystuguja osobie wysytajacej zgtoszenie?

Ochrona zgtaszajacych

/| Zgodnie z dokumentem Bertelsmann Code of Conduct nie beda tolerowane zastraszanie ani dziatania
odwetowe wzgledem osdéb, ktére w dobrej wierze zgtaszaja podejrzenia lub faktyczne przypadki dziatan
niezgodnych z obowigzujgcymi zasadami. ,,W dobrej wierze” oznacza, iz dana osoba dziata w przekonaniu
co do prawdziwos$ci swej oceny, bez wzgledu na potwierdzenie lub obalenie zgtoszenia w toku dalszego
postepowania.

/l Przyktady dziatarh odwetowych obejmuja srodki dyscyplinarne, zdegradowanie lub odmowe awansu,
a takze inne powazne zmiany warunkow pracy, jesli takie srodki zostaty podjete w rezultacie zgtoszenia
watpliwosci lub w odpowiedzi na takie zgtoszenie.

/I W stosownych przypadkach osoba, ktérej dotycza dziatania dyscyplinarne, a takze kazda osoba, ktéra
z racji zajmowanego stanowiska moze podja¢ kroki niekorzystne dla osoby zgtaszajgcej, musi zostac
poinformowana, ze dziatania odwetowe wobec zgtaszajgcych sg surowo wzbronione.

/] Jesli uwazasz, ze zastosowano wobec Ciebie dziatania zastraszajace lub odwetowe w nastepstwie
zgtoszenia potencjalnego naruszenia obowiazujacych zasad, lub jesli zauwazysz stosowanie takich dziatan
wobec kogos, kto zgtosit obawy dotyczgce naruszenia obowigzujacych zasad, koniecznie skontaktuj sie
z dziatem Bertelsmann Integrity & Compliance.

/| Wszystkie obawy dotyczace dziatarh odwetowych beda analizowane i sprawdzane zgodnie z opisanymi
powyzej procedurami. Dziatanie odwetowe stanowi naruszenie obowiazujacych zasad.

Jakie prawa przystuguja osobie, ktorej zgtoszenie dotyczy?

Prawa osob podejrzewanych
// Obowigzuje zasada domniemania niewinnosci.

// Osoba podejrzewana o zachowanie niezgodne z obowigzujgcymi zasadami musi zostaé poinformowana
o zarzutach i musi mie¢ mozliwos$¢ ztozenia osobistego o$wiadczenia w najblizszym mozliwym terminie,
pod warunkiem, ze nie narazi to dochodzenia i nie naruszy praw osoby dokonujacej zgtoszenia.

Zasady dotyczace srodkow dyscyplinarnych

/| Srodki dyscyplinarne musza byé wolne od konfliktéw interesu (np. wskutek pokrewienstwa, przyjazni
itp.).

// Poprzez stosowanie odpowiednio przejrzystej i udokumentowanej procedury firma upewnia sie, ze
decyzje dyscyplinarne sa mozliwe do zweryfikowania i zrozumiate.

/l Przy ustalaniu wtasciwych dziatan dyscyplinarnych nalezy mie¢ na uwadze okoliczno$ci danej sprawy,
istotno$¢ naruszenia, jego konsekwencje i — w stosownych przypadkach — przepisy prawa pracy.

/| Przy podejmowaniu tej decyzji uwzglednia sie zaréwno okoliczno$ci tagodzace, jak i obciagzajace.
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8. Co dzieje sie w przypadku omytkowych lub celowo fatszywych zgtoszen?

Omytkowe zgtoszenie

// Osoby, ktére w dobrej wierze zgtaszaja podejrzenia lub faktyczne przypadki dziatari niezgodnych
z obowiazujacymi zasadami sa chronione przed dziataniami odwetowymi, nawet jesli w toku dochodzenia
zarzut zostanie uznany za btedny.

/W dobrej wierze" oznacza, iz dana osoba dziata w przekonaniu co do prawdziwosci swej oceny, bez
wzgledu na potwierdzenie lub obalenie zgtoszenia w toku dalszego postepowania.

Celowe fatszywe zgtoszenie

Swiadome zgtoszenie nieprawdziwego zarzutu dziatania niezgodnego z obowigzujacymi zasadami,
z intencja fatszywego oskarzenia innej osoby, stanowi naruszenie obowiazujgcych zasad i bedzie skutkowaé
podjeciem odpowiednich krokdw.

Kontakt

Wszelkie pytania dotyczace mozliwosci wypowiedzi oraz postepowania ze zgtoszeniami nalezy kierowac
do dziatu Bertelsmann Integrity & Compliance droga mailowa na adres integrity@bertelsmann.com lub
telefonicznie na numer +49 (0) 52 41-80-76000 (Niemcy) albo +1 (212) 782-1051 (USA).

Jesli uwazasz, ze Twoje zgtoszenie dotyczace naruszenia obowiazujacych zasad albo wysuniety wobec
Ciebie zarzut nieprzestrzegania zasad nie zostaty odpowiednio rozpatrzone lub potraktowane, skontaktuj sie
z dziatem Bertelsmann Integrity & Compliance pod adresem integrity@bertelsmann.com lub przez strone
WWwWWw.reportconcerns.com.
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