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Wiadomosc od

o uczciwosc i etyczne zachowanie sg od lat kluczowymi czynnikami sukcesu
P e Ze S a I D r kt 0 ra KONE. Stanowig podstawe wspétpracy z naszymi klientami, zespotami i
partnerami biznesowymi na catym Swiecie.

p Wraz z naszymi wartosciami, takimi jak Opieka, Klient, Wspétpraca i
l ¥ e @ 0 Odwaga, uczciwos$¢ w pracy od dawna jest Zradtem naszej sity i przewagi

, : 7 konkurencyjnej. W firmie KONE kazdy i kazda z nas odgrywa kluczowg role

: w budowaniu zaufania i rozwijaniu silnej kultury organizacyjnej. W ten
spos6b poprawiamy nasze wyniki, inspirujemy otoczenie i realizujemy naszg
strategie.

Etyczne i uczciwe dziatanie we wszystkim, co robimy, jest tak samo wazne
jak dobre wyniki. Majgc to na uwadze, z przyjemnoscia przedstawiam
nasz zaktualizowany Kodeks postepowania KONE. Bedzie on narzedziem
codziennego podejmowania decyzji i pomocg w pracy zgodnie z etycznymi
praktykami biznesowymi.

PotozyliSmy w nim wiekszy nacisk na réznorodno$¢ i integracie,
rozszerzyliSmy wytyczne dotyczgce naduzyc finansowych, korupcji i
uczciwej konkurencji, a takze wprowadziliSmy nowg sekcje dotyczaca praw
cztowieka. Kodeks postepowania wspiera nasze zaangazowanie na rzecz
otwartego Srodowiska, w ktérym wszyscy sg tak samo doceniani i mogg by¢
soba. Jesli uwazasz, ze doszto do naruszenia Kodeksu, koniecznie powiedz o
tym lub skontaktuj sie ze swojg osobg przetozong. Jest to absolutnie stuszne
postepowanie.

Jestem dumny z powszechnego zaangazowania pracownikdw Kone w
dbatos$¢ o naszg kulture i reputacje. Prowadzgc dalej naszg dziatalnos¢
W uczciwy i etyczny sposob, wykreujemy lepszg przysztosc dla naszych
klientdw, naszej firmy i przysztych pokolen.

Henrik Ehrnrooth

Prezes i Dyrektor Generalny




! KoNe
Cel | zakres

Kodeks postepowania stanowi zbidr zasad przewodnich, ktére pomagaja
I ‘ | ﬁ nam codziennie podejmowac wtasciwe decyzje bez wzgledu na to,
‘ | “m“ R | gdzie sie znajdujemy. Wiemy, ze uczciwe prowadzenie dziatalnosSci
Il ’ x.v | gospodarczej tworzy zdrowe Srodowisko pracy oraz buduje zaufanie
T klientéw i partneréw biznesowych.

Kodeks postepowania pomaga nam uspdjni¢ nasze dziatania poprzez
okreslenie zasad odpowiedzialnego i etycznego postepowania
pracownikéw i firmy KONE.

Firma KONE jest zobowigzana do zachowania petnej zgodnosci z
wszystkimi obowigzujgcymi przepisami i regulacjami. Niniejszy Kodeks
postepowania nie zastepuje ani lokalnych przepisdw i regulaciji ani ich
nie uniewaznia.

Firma KONE jest wyczulona na normy i praktyki kulturowe krajow, w
ktérych prowadzimy dziatalno$¢. Jesli jednak takie normy i praktyki
stojg w sprzecznosci z niniejszym Kodeksem postepowania, zasady
wyznaczone w Kodeksie majg priorytet.

Zakres

Kodeks postgpowania obowigzuje wszystkich dyrektoréw, kierownikdw,
menedzeréw i pracownikow KONE na catym Swiecie oraz obejmuje
wszystkie spotki zalezne, oddziaty i inne podmioty, nad ktérymi KONE
sprawuje kontrole zarzadcza.

To od kazdego i kazdej z nas zalezy przeczytanie, zrozumienie i
przestrzeganie Kodeksu postepowania oraz powigzanych zasad.

Naruszenia Kodeksu postepowania mogg skutkowac postepowaniem
dyscyplinarnym,ze zwolnieniem wigcznie.




Odpowiedzialnosé

Jest kilka obowigzkéw, ktére
wszyscy dzielimy:

v/ Uczciwe postepowanie

v/ Przeczytaj Kodeks postgpowania ze
zrozumieniem

+ Unikaj zachowan, ktére mogg prowadzi¢ do
ztamania prawa lub szkody dla reputacji firmy
KONE

+/ Gdy co$ wydaje sie nie w porzadku, zgtaszaj
obawy i zadawaj pytania.

Organizacja KONE

Kiedy poszczegdlne osoby przyjmujg postawe
przywoédczg, ma to pozytywny skutek dla catej
naszej organizacji. Wszyscy petnimy wazng
role w tworzeniu zdrowej kultury w miejscu
pracy i uczciwym prowadzeniu biznesu.

Jesli masz jakie$ trudniejsze pytania,
zadaj je osobie przetozonej, dziatowi
zgodnosci, dziatowi prawnemu lub
kadrom.

Traktuj wspétpracownikéw z troska i szacunkiem.
Poznaj zasady i nie wahaj sie zabrac gtosu, jesli co$
wydaje sie nie w porzadku.

Swieé przyktadem dla swojego zespotowi i kreuj
kulture KONE. Czuj odpowiedzialno$¢ za dochowanie
Kodeksu postepowania przez Ciebie i cztonkéw
Twojego zespotu. Petnij kluczowg role w odpowiadaniu
na pytania i odpowiednim rozwigzywaniu lub
eskalowaniu spraw.

Zgodno$c to sprawa kazdego z nas. Dziatajac
uczciwie, mozemy osiggnac trwaty sukces biznesowy
w relacjach z naszymi klientami.
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KONE

Konflikt o

.’-

Czym jest konflikt interesow?

Konflikt intereséw wystepuje wtedy, gdy nasze
osobiste interesy sg sprzeczne z obowigzkami
stuzbowymi lub interesami firmy KONE.

Intereso

Zawsze musimy dziata¢ w najlepszym interesie KONE i
aktywnie unikac wszelkich konfliktéw intereséw. Nie
mozemy pozwoli¢ na to, aby nasze osobiste interesy
wptywaty na decyzje biznesowe, ktére podejmujemy w
imieniu KONE.

Wszelkie faktyczne lub potencjalne konflikty intereséw
ujawniamy osobie przetozonej, kadrom, dziatowi prawnemu
lub dziatowi zgodnosci.




@ Co musze wiedzie¢?

Poprzez identyfikowanie zaréwno rzeczywistych, jak i potencjalnych konfliktéw
intereséw oraz wtasciwe zarzgdzanie nimi, chronimy interesy firmy KONE i
witasng reputacje. Pomaga nam to unikng¢ sytuacji, w ktérych nasze intencje i/
lub lojalno$¢é mogg zostac¢ zakwestionowane.

Wiemy, ze..

/' W godzinach pracy oczekujemy po$wiecenia

catego wysitku na rzecz dziatalno$ci KONE. Nalezy
unikac¢ wszelkich drugorzednych, osobistych
dziatan, ktére mogtyby negatywnie wptyna¢ na
interesy firmy KONE.

Jako pracownik...

Podejmuje decyzje w najlepszym interesie firmy
KONE. Musze zgtasza¢ wszelkie potencjalne lub
rzeczywiste konflikty mojej osobie przetozonej,
kadrom, dziatowi prawnemu lub dziatowi
zgodnosci.

/ Nasze procesy, takie jak rekrutacja i
zaopatrzenie, sg uczciwe i sprawiedliwe, co
oznacza, ze relacje osobiste nie majg na nie

wptywu.

Jako kierownik...

Odpowiadam za sprawdzenie potencjalnych
konfliktéw intereséw i podjecie odpowiednich
dziatari w celu rozwigzania kazdego konfliktu, co
moze w razie potrzeby obejmowac konieczno$é
wsparcia ze strony kadr, dziatu prawnego lub
dziatu zgodnosci.

@ Sygnaty ostrzegawcze

[

Wazne jest, aby dostrzec potencjalny konflikt i
zgtosic go

Przyktady sytuacji wymagajgcych ujawnienia:

- Masz zamiar podjg¢ dodatkowg prace poza KONE.

- Masz zamiar zosta¢ cztonkiem zarzadu w firmie konkurencyjnej, u dostawcy

lub w firmie partnerskiej KONE.

- Swiadczysz ustugi poza rolg pracownika KONE na rzecz konkurenta lub

potencjalnego albo aktualnego dostawcy lub klienta KONE.

- Jeste$ pracownikiem lub wtascicielem firmy konkurencyjnej lub firmy, ktéra

wsp6tpracuje z firmg KONE lub chce wspétpracowac z firma KONE, albo ma
W niej znaczace udziaty, lub dotyczy to cztonka Twojej rodziny.

- Wykorzystujesz stanowisko w KONE lub informacje poufne pozyskane od

KONE dla wsparcia intereséw prywatnych, przyjaciela lub cztonka rodziny.

- Masz osobiste lub rodzinne relacje z kolega na bezposrednim lub posrednim

stanowisku kierowniczym lub podwfadnym.

- Bierzesz udziat w podejmowaniu decyzji o zatrudnieniu cztonka rodziny lub

znajomego

Pojecie cztonka rodziny lub relacji rodzinnej odnosi sie do rodzica, matzonka,
partnera, dziecka, rodzeristwa, kuzyna, wujka lub ciotki pracownika KONE.




KONE

Nie angazujemy sie w zadne niewtasciwe lub korupcyjne
uktady biznesowe z Zadng strong trzecig, w tym z klientami,
agentami, dystrybutorami, dostawcami i podwykonawcami.

Przeprowadzamy odpowiednie badania due diligence
i poznajemy podmioty zewnetrzne, z ktérymi mamy do
czynienia.

Nigdy nie ptacimy ani nie przyjmujemy tapéwek. Nie
dokonujemy réwniez gratyfikacji (nieoficjalnych ptatnosci
lub korzysci przekazywanych urzednikowi publicznemu

w celu uzyskania zgody/zezwolenia lub utatwienia w inny
sposdb realizacji transakcji albo dziatalno$ci biznesowej).

Dbamy o to, aby prezenty i wyrazy goscinnosci firmowe;j,
ktére oferujemy lub przyjmujemy od o0saéb trzecich, byty
skromne, odpowiednie i zgodne z prawem oraz zasadami
naszej firmy.

W kontaktach z organami regulacyjnymi i urzednikami
publicznymi przestrzegamy wysokich standardéw
etycznych i dziatamy zgodnie ze wszystkimi obowigzujgcymi
przepisami prawa i regulacjami.

Nie dokonujemy zadnych wptat na cele polityczne

i upewniamy sieg, ze wszystkie darowizny i umowy
sponsorskie sg odpowiednie i zatwierdzone zgodnie z
zasadami obowigzujgcymi w naszej firmie.

Przestrzegamy wszystkich obowigzujgcych przepiséw
dotyczacych przeciwdziatania praniu brudnych pienigdzy,
finansowania terroryzmu i uchylania sie od ptacenia
podatkoéw.




@ Co musze wiedzie¢?

Czym jest fapowka?

tapdéwka to ptatnos$¢, prezent, przystuga lub
cokolwiek innego niosgcego wartosc, co jest
oferowane lub wreczane w celu uzyskania
nieuczciwej przewagi.

Oferowanie, zgdanie lub przyjmowanie
tapéwki jest surowo zabronione przez firme
KONE.

Aby mie¢ pewno$¢, ze prezenty, wyrazy goscinnos$ci
korporacyjnej, umowy sponsorskie i darowizny

nie sg uznawane za potencjalne tapéwki, zawsze
sprawdzamy, czy majg one uzasadniony cel biznesowy,
czy sg odpowiednie i czy zostaty zatwierdzone zgodnie
z politykg i zasadami naszej firmy.

Odrzucamy wszelkie prosby lub oferty dotyczace niewtasciwych ptatnosci,
prezentdw lub przystug. Sytuacje takie nalezy niezwtocznie zgtosic do dziatu

prawnego lub dziatu zgodnosci.

+/ Urzednicy publiczni, tacy jak przedstawiciele
rzadu lub pracownicy agencji publicznych albo
spotek paristwowych, podlegajg bardziej surowym
przepisom antykorupcyjnym. Dlatego na relacje z
nimi musimy zwracac szczegélng uwage.

/' Nie ptacimy ani nie oferujemy korzysci urzednikom
publicznym w celu wywarcia na nich wptywu.

Dostawcom, agentom, konsultantom,
dystrybutorom i innym posrednikom maja
zakaz podejmowania w naszym imieniu
jakichkolwiek dziatan tapéwkarskich albo
innych dziatani korupcyjnych.

/' Nie wykorzystujemy pomieszczeri firmy KONE
ani wydarzen pracowniczych do prowadzenia
dziatalno$ci politycznej ani do celéw politycznych.

«/ Firma KONE nie przekazuje funduszy ani zasobéw
bezposrednio ani posrednio na rzecz kampanii
politycznych, partii, kandydatéw, urzednikéw
publicznych ani ich wspétpracownikéw.

Oczekujemy od podmiotéw zewnetrznych
przestrzegania podobnych poziomdw etyki

i zgodnosci, co przez KONE, i wymagamy
podpisania wtasciwego Kodeksu
postepowania dostawcy/dystrybutora KONE
lub jego odpowiednika.

@ Sygnaty ostrzegawcze

Obserwujesz partnerdw biznesowych albo wspétpracujesz z partnerami

biznesowymi, ktdrzy...

Odmawiajg zobowigzania sig do
przestrzegania naszego Kodeksu
postepowania dostawcéw lub
dystrybutoréw.

Podejrzewasz, 7e mogg angazowac
sie w nielegalne lub nieetyczne
praktyki.

Sugeruja firmie KONE nielegalne lub
nieetyczne porozumienia biznesowe.

Nie chcg dzieli¢ sie informacjami o
swojej strukturze korporacyjnej lub
wiasnos$ciowej.

Prébujg wptywac na decyzje
biznesowe, na przyktad obiecujac
niewtasciwe prezenty lub korzysci dla
Ciebie lub firmy KONE albo twierdzac,
7e maja specjalny wptyw na klientéw
lub urzednikéw paristwowych.

Podejrzane dziatania biznesowe, takie jak:

Klient prosi KONE o przyjecie

ptatnosci od podmiotu zewnetrznego,
z ktérg KONE nie ma zawartej umowy
lub ktéra ma siedzibe w innym kraju.

Kierownik obiektu budowlanego zgda
zaptaty w zamian za faworyzowanie
firmy KONE.

Urzednik publiczny zada nieoficjalnej
zapfaty za zwolnienie naszych
urzadzen lub ich czesci z kontroli
celnej lub za przyspieszenie
uzyskiwania pozwolen lub wiz.

KONE Global Instructions on
Sponsorship & Donations

Klient proponuje ptatnosc¢ firmie
KONE
w gotéwce.

Firma KONE dokonuje ptatnosci za
ustugi lub towary przed ich wykonani-
em lub dostarczeniem.

Kolega, dostawca lub klient wywiera

na Ciebie presje, aby:

- skorzystac z ustug okreslonego
podmiotu zewnetrznego,

- poming¢ stosowne procesy selekcji
i zatwierdzania,

- zatrudnic przyjaciela lub cztonka
rodziny,

- przekazaé darowizne na konkretng
organizacje, charytatywng albo
inng.

Instructions on Gifts &
Corporate Hospitality




ZgodnosSc
»; Sad

Fe |\

KONE

‘ Przeglad

W catej naszej dziatalnosci promujemy uczciwg i zdrowg
konkurencje. JesteSmy zaangazowani w przestrzeganie
wszystkich obowiazujgcych zasad konkurencji we
wszystkich przedsiewzieciach.

Konkurencyjne firmy naruszajg zasady
konkurencji, gdy koordynujg swoje
zachowania na rynku (poprzez np. ustalanie
cen lub podziat rynkéw).

Reguty konkurencji sa réwniez tamane, gdy
wyjatkowo silna firma naduzywa swoje;j sity
rynkowe;j.




@ Co musze wiedzie¢?

Nalezy zrozumie€, jak konieczno$é
zachowania zgodnosci z przepisami
dotyczgcymi konkurencji wptywa na
dziatalno$¢ firmy KONE. Pozwoli to rozpoznac
niewtasciwe praktyki biznesowe, zapewnic
zgodno$¢ postepowania z przepisami
dotyczacymi uczciwej konkurencji i unikac
porozumieri naruszajgcych zasady uczciwej
konkurencji.

Naruszenie zasad uczciwej konkurencji moze
doprowadzi¢ do bardzo powaznych konsekwencji
zaréwno dla KONE, jak i jej pracownikdw.
Konsekwencje mogg obejmowac wysokie grzywny,
roszczenia klientéw o odszkodowanie cywilne, sankcje
karne dla pracownikéw oraz powazne szkody dla
reputac;ji firmy KONE.

Nigdy nie uczestniczymy w zadnych porozumieniach ograniczajgcych
konkurencje ani kartelach. Czego nie robimy...

X Nie angazujemy sie w ustalanie cen, co oznacza,

7e nie uzgadniamy cen, rabatéw ani marz z
konkurencja.

Nie angazujemy sig w zmowy przetargowe, czyli
koordynacije procesu przetargowego w celu
wstepnego okreslenia zwycieskiej oferty.

Nie uczestniczymy w dzieleniu sie rynkiem ani
w zawieraniu uméw zmierzajgcych do podziatu
klientéw lub obszaréw geograficznych z
konkurentami.

- Kontakty z konkurencyjnymi firmami nalezy

ograniczy¢ do absolutnego minimum. Nalezy

réwniez dopilnowac, aby wszelkie rozmowy podczas
spotkan organizacji branzowych lub na podobnych

okazjach nie dotyczyty tematéw wrazliwych
rynkowo.

X Nie bierzemy udziatu w umowach
ograniczajacych produkcje, w tym ilo$¢ lub
jakos¢ okreslonych produktéw/ustug.

X Nie ustalamy warunkéw dziatalno$ci handlowej
z konkurentami, w tym zasad gwarancji ani
innych warunkéw umownych.

X Nie wymieniamy z konkurentami poufnych
informacji handlowych, w tym informacji
o klientach, cenach, rabatach lub pracach
badawczo-rozwojowych.

- Nalezy réwniez przestrzegac specjalnych zasad
firmy KONE dotyczacych braku dyskryminacji przy
sprzedazy kluczowych cze$ci zamiennych KONE.
Ma to na celu zapewnienie zgodnosci z przepisami
dotyczacymi przedsigbiorstw o dominujgcej pozycji
na rynku.

@ Sygnaty ostrzegawcze

Uczestniczysz w ryzykownej komunikacji z konkurencjg lub zauwazasz
takg komunikacje. Na przyktad:

- Styszysz, jak kolega albo kolezanka dyskutuje z przedstawicielem
konkurencyjnej firmy o cenach albo innych warunkach sprzedazy.

- Spotykasz starego kolege z KONE pracujacego teraz dla konkurencji, ktéry
pyta o biezace projekty oraz klientéw, z ktérymi pracujesz.

- Widzisz wiadomo$¢ e-mail od konkurencyjnego podmiotu dotyczacy
»uzgodnionych projektéw"” z KONE.

- Dotaczasz do spotkana na temat standardéw, na ktérym obecne sg
przedstawiciele konkurencyjnych firm, i zdajesz sobie sprawg, ze spotkanie
nie ma agendy ani nie ma na nim prawnikéw.

- Konkurencyjny podmiot zaproponowat, aby firma KONE przytgczyta sie do
programu koordynujacego oferty w procesie przetargowym, aby ,kazdy co$
wygrat”.

Jesli napotkasz sygnaty ostrzegawcze lub inne
zachowania antykonkurencyjne albo nie wiesz, jak
postgpi¢ w okreslonej sytuacji, skontaktuj sie z
dziatem prawnym.

Competition
Compliance Palicy,

Key Part Policy.



KONE

. Przeglad

Globalny charakter dziatalnosci KONE oznacza, ze musimy
przestrzegac wielu przepiséw regulujgcych zasady
eksportu oraz przepiséw celnych.

Wymagania te wptywajg na przeptyw produktéw przez
granice krajéw, wykorzystanie oprogramowania i
technologii, wymiane know-how oraz naszg zdolno$¢ do
prowadzenia intereséw z réznymi stronami.

Naszg dziatalno$¢ prowadzimy zgodnie ze
wszystkimi obowigzujgcymi przepisami i

regulacjami dotyczgcymi zasad eksportu
oraz z przepisami celnymi.

Gwarantujemy, ze firma KONE we wszystkich
obszarach dziatalno$ci spetnia wymogi
zgodnosci z przepisami handlowymi.




@ Co musze wiedziec? @ Sygnaty ostrzegawcze

Uwazaj na mozliwe przepisy dotyczace zasad eksportu lub naruszenia
przepiséw celnych, na przyktad:

J®

™ :
LI Kontrola eksportu Przepisy celne
- Podpisanie umowy z posrednikiem w sytuacji, w ktérej koricowy uzytkownik

naszych produktéw lub ustug podlega sankcjom.

Okreslenie ram regulacyjnych
importu i eksportu dotyczgcych

Ustanowienie bezpos$rednich i
posrednich ograniczen dotyczacych

naszej dziatalno$ci poprzez objecie stron
sankcjami, objecie krajow lub regionéw
embargiem albo objecie strategicznych

towardw, oprogramowania i technologii

zakazami eksportu.

Przestrzegamy:

przepiséw dotyczacych zasad
handlu podczas planowania
wszelkich transakcji
biznesowych lub zarzadzania
nimi, w tym na przyktad
transgranicznych przeptywéw
towaréw, oprogramowania
lub transferu technologii lub
transakcji finansowych.

Jako pracownik...

Jesli mam watpliwosci, zwracam sie o wskazéwki
do globalnego zespotu ds. zgodnosci z przepisami
handlowymi i biore na siebie odpowiedzialno$¢
za prawidtowe przeprowadzenie transakciji.

Rozumiemy:

ze takie transakcje moga

mie¢ charakter fizyczny, taki
jak przeptyw towardw, lub
niefizyczny, taki jak transfer
danych lub technologii albo
ujawnienie informaciji za
pomocy jakichkolwiek srodkéw
komunikacji elektroniczne;.

naszej dziatalno$ci wraz z wymogami
proceduralnymi i dostepnymi
mozliwo$ciami celnymi.

Zapewniamy:

ze wszystkie informacje i
dokumenty dotyczace przywozu
i wywozu sg dokfadne i
kompletne oraz ze istnieje
wtasciwa Sciezka audytu,
niezaleznie od czestotliwosci lub
wartosci transakciji.

Jako kierownik...

Dbam o to, by transakcje biznesowe, za ktére
ponosze odpowiedzialno$¢, byty przeprowadzane
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i
regulacjami dotyczacymi zgodnosci z przepisami
handlowymi.

- Swiadome organizowanie wysytki lub ptatnosci przez inny kraj w celu

obejscia przepisdw dotyczacych kontroli eksportu.

- Przekazywanie drogg elektroniczng oprogramowania, ktére moze podlegac

kontroli eksportu.

- Wymiana podczas spotkan online technologii lub know-how, ktére mogg

podlegac zasadom kontroli eksportu.

- Uzycie lub podanie nieprawidtowych informacji dotyczacych importu/

eksportu, na przyktad klasyfikacji taryfowej lub kraju pochodzenia w
zgtoszeniach celnych, na etykietach lub na opakowaniach produktéw.

- Usprawnienie wysytki poprzez modyfikacje dokumentacji celnej, aby

unikngg licencji eksportowej/importowej lub innych wymagarn.

- Uzyskanie nizszego cta lub korzysci celnych w oparciu o niedoktadne

informacje.

- Zgftoszenie btednej lub arbitralnej wartosci celnej, z naruszeniem przepiséw

dotyczacych zasad okres$lania wartosci.

L1
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KONE

. Przeglad

W KONE kazdy pracownik jest postrzegany
i ceniony indywidualnie. Traktujemy
wszystkich sprawiedliwie oraz promujemy
Srodowisko pracy oparte na wzajemnym
szacunku.

Aby zbudowac Srodowisko pracy, w ktérym ludzie czujg
sie bezpieczni i majg silng pozycje, realizujemy polityke
réwnych szans.

Zabraniamy wszelkiego molestowania i zastraszania . Kazdy
u nas ma prawo czuc sieg fizycznie i psychicznie bezpiecznie
i méc wykonywac swojg prace najlepiej jak potrafi.

Kultura naszej firmy ceni i obejmuje réznorodnos¢ oraz
integracje.



@ Co musze wiedzie¢?

Firma KONE nie toleruje zadnego rodzaju
dyskryminacji, molestowania ani
mobbingu. Takie zachowanie podwaza
nasze zasady réznorodnosci i integraciji,
wartosci firmy KONE, a czesto takze
narusza przepisy prawa.

Firma KONE jest pracodawcy
oferujgcym réwne szanse,
zobowigzanym do zapewnienia
réwnego traktowania wszystkich
0s6b bez wzgledu na jakiekolwiek
cechy osobiste lub wtasciwosci.

Czym jest napastowanie?

Wszelkie obraZliwe, zastraszajgce, upokarzajgce,
grozgce lub inne niewtasciwe zachowanie wobec
osoby lub grupy osdb. Niewtasciwe zachowanie
obejmuje bezposrednie lub posrednie komentarze,
pokazy lub gesty, a takze dziatania fizyczne, seksualne,

werbalne lub elektroniczne.

Czym jest dyskryminacja?

Uzasadnione informacje zwrotne na temat wynikéw

pracy nie stanowig nekania.

Promujemy

réznorodnos¢ i integracje
oraz zapewnienie kazdemu
pracownikowi firmy KONE
sprawiedliwego traktowania
przez kierownictwo i
wspotpracownikéw.

Zapewniamy:

ze nasze warunki pracy sg
uczciwe i sprawiedliwe bez
wzgledu na to, z jakiego kraju
pracuja nasi pracownicy.

Niesprawiedliwe lub krzywdzace traktowanie osoby
ze wzgledu na jakakolwiek chroniong ceche, w tym
pochodzenie etniczne, ptec, religie, narodowos¢,
wiek, stan cywilny, klase/kaste spoteczng, orientacje
seksualng, tozsamos¢ ptciowa, niepetnosprawnosé i
inne chronione cechy.

Zapewniamy:

wszystkie decyzje dotyczace
poszczegdlnych pracownikéw,
w tym rekrutacja, oparte

sg na zastugach, tj.
zdolnos$ciach, kompetencjach,
umiejetnosciach i
osiggnieciach.

@ Sygnaty ostrzegawcze

Uwazaj na nastepujace rzeczy:

- Agresywne lub zastraszajgce zachowanie.

- Przemoc stowna, taka jak przezywanie, krzyczenie lub obrazanie innych.

- Rozpowszechnianie ztosliwych plotek lub pogtosek.
- Obrazliwe zarty lub niestosowne uwagi.

- Nieodpowiednie zaloty, takie jak dotykanie, gesty lub sugestywne
komentarze.

- Wykluczanie os6b z istotnych spotkan lub wiadomosci e-mail w celu
sabotazu ich pracy.

Jesli spotkasz sie z dyskryminacja, molestowaniem
lub mobbingiem, lub po prostu nie wiesz, co zrobic,
skontaktuj sie z osobg przetozong, kadrami, dziatem
prawnym lub dziatem zgodnosci.

KONE Statement of Diversity and Inclusion Principles

Global Recruitment Policy
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‘ Przeglad

Celem firmy KONE jest, aby nasi pracownicy, partnerzy i

uzytkownicy naszego sprzetu mogli codziennie bezpiecznie
wrdcic¢ do domu.

Nasze produkty i procesy projektujemy tak, by stale by¢
liderem BHP.

Pracujemy bezpiecznie, dbamy o innych
i aktywnie zachecamy do bezpiecznych
praktyk.




@ Co musze wiedzie¢?

Dla firmy KONE bezpieczeristwo jest najwyzszym
priorytetem i stanowi podstawe naszej kultury
organizacyjnej. Wierzymy, ze kazdy pracownik i partner
firmy KONE ma prawo do bezpiecznego, zdrowego i
jakosciowego Srodowiska pracy.

Nasze rozwigzania i ustugi projektujemy z myslg o statym
bezpieczeristwie pracownikéw i partneréw oraz ich
uzytkownikow.

My w KONE... /' Ponosimy osobistg
odpowiedzialno$¢ za zapewnienie
bezpieczeristwa zaréwno
pracownikom, jak i innym
osobom, na ktére wptywa nasza
praca.

/' Nigdy nie narazaj zdrowia i
bezpieczeristwa na szwank z

powodéw biznesowych albo
jakichkolwiek innych.

Jesli jestes liderem..

Przestrzeganie prawa i przepiséw
spoteczeristw, w ktérych dziatamy,

to dla nas zaledwie punkt wyjscia.
JesteSmy dumni z przestrzegania naszych
metod i standardéw bezpieczeristwa,
ktére w wielu przypadkach sg bardziej
rygorystyczne niz wymagania prawne.

/  Zawsze oceniaj bezpieczeristwo

wykonywanego zadania,
przerywaj prace, jesli jest ona
niebezpieczna, popro$ o pomoc
lub zréb wszystko, co trzeba, by
méc bezpiecznie kontynuowaé
prace. Incydenty i zdarzenia
potencjalnie wypadkowe muszg
by¢ niezwiocznie zgtaszane.

OO Odpowiadasz za zapewnienie zespotowi §rodkéw

r—
dobrego samopoczucia.

niezbednych do bezpiecznej pracy i utrzymania

@ Sygnaty ostrzegawcze

Zadne zadanie nie jest tak wazne lub pilne, aby
narazac na szwank zdrowie i bezpieczeristwo.

Zawsze miej bezpieczeristwo na uwadze. Zadbaj o swoich kolegdw oraz
kolezanki, zwtaszcza gdy zaobserwujesz takie sygnaty ostrzegawcze:
Srodowisko pracy wydaje sig niebezpieczne:

- Istnieje ryzyko upadku z wysokosci.

- Miejsce pracy nie zostato prawidtowo zabezpieczone.

- Sprzet lub tadunek moze przemiescic sig podczas wykonywania zadania.

- Urzadzenie, ktdre jest obstugiwane, nie zostato odtgczone od zasilania.

Jesli czujesz niepewnos¢ lub zaniepokojenie:

- Nie masz pewnosci, czy masz odpowiednie narzedzia, $rodki ochrony
osobistej oraz wiedze i szkolenie.

- Nie masz pewnosci co do odpowiedniego sposobu pracy i zasad
bezpieczeristwa obowigzujacych w KONE.

- Nie czujesz sig na sitach do pracy.

Uwazasz, ze zasady nie sg prawidtowo przestrzegane:

- Skrét wzgledem okreslonego sposobu pracy wydaje sie oszczedzac czas i
wysitek.

- Naciska sig na Ciebie na wykonanie zadania, ktére Twoim zdaniem narusza
zasady bezpieczeristwa.

- Zauwazasz niebezpieczng sytuacije, ale wykracza to poza Twéj zakres pracy.

- Warunki réznia sie od tych, ktére byty przewidziane w momencie planowania
pracy.

- Wahasz sig, czy zgtosic¢ incydent.

!!I Health and Safety Policy
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- Zalezy nam na ochronie Srodowiska

- i prowadzeniu naszej dziatalnosci w
spos6b odpowiedzialny i zrwnowazony
ekologicznie.

Firma KONE chce by¢ liderem w dziedzinie zréwnowazonego
rozwoju. Srodowisko naturalne jest jednym z naszych
kluczowych obszaréw zainteresowania. Jako sygnatariusze
inicjatywy ONZ Global Compact dgzymy do promocji celow
zrownowazonego rozwoju odnoszacych sie do naszej
dziatalnosci. JesteSmy zaangazowani w zobowigzania
paryskie i wyznaczyliSmy oparte na naukowych podstawach
cele klimatyczne, ktére pozwolg znacznie ograniczy¢ naszg
emisje gazow cieplarnianych.

Jestesmy odpowiedzialni za uwzglednianie wptywu na
srodowisko we wszystkich naszych dziataniach. Oprécz
samodzielnych inicjatyw aktywnie poszukujemy sposobéw
sktonienia naszych dostawcow i klientéw do zapobiegania
lub ograniczania emisji gazéw cieplarnianych i innych
szkodliwych wptywdw na Srodowisko.



@ Co musze wiedziec?

My w KONE...

/' Dochowujemy wszystkich obowigzujgcych

przepis6w i regulacji, utrzymujemy

wysokie standardy ochrony Srodowiska we
wszystkich naszych dziataniach na catym
Swiecie i wymagamy od naszych dostawcéw
i partneréw przestrzegania tych samych
standarddw.

Nieustannie dgzymy do zrozumienia i
zmniejszenia wptywu naszych produktéw,
ustug i sposobu prowadzenia dziatalnosci na
Srodowisko.

/ Sledzimy i rozumiemy wymogi

Srodowiskowe w poszczegdlnych obszarach
odpowiedzialno$ci oraz ich wptyw na naszg
dziatalno$¢. Nie omijamy zadnych proceséw
Srodowiskowych ani nie pomijamy zadnych
wymogow w tym zakresie.

&

Mozesz...

- Podjac odpowiedzialno$¢ za

zobowigzania i cele okreslone w
o$wiadczeniu KONE dotyczacym
polityki ochrony Srodowiska.

- Wykazywac ciekawos$¢ i podsuwac

tematy zwigzane z ochrong
Srodowiska oraz pytac, jak sg one
brane pod uwage w konkretnym
projekcie lub operacji — w KONE lub
poza KONE.

- Zgtaszac problemy zwigzane ze

Srodowiskiem do 0sdb przetozonych
bezposrednio po ich ujawnieniu.

- Projektowac i opracowywac

rozwigzania KONE zgodnie z
wymaganiami okreslonymi w
zatgczniku dotyczacym ochrony
Srodowiska.

- Aktywnie prosic partneréw,

dostawcéw i klientéw o
wprowadzanie bardziej przyjaznych
Srodowisku praktyk i rozwigzarn.

@ Sygnaty ostrzegawcze

Nie udafo sie...

- Odpowiednio uwzgledni¢ kwestie bezpieczeristwa Srodowiskowego w

projektowaniu, produkciji, instalacji lub konserwacji naszych produktéw.

- Przeprowadzi¢ niezbednej oceny oddziatywania na Srodowisko w ramach

procesu rozwoju nowych produktéw i ustug.

- Zdoby¢ wszystkich niezbednych zezwolen srodowiskowych, licencji lub inngj

wymaganej dokumentacji dotyczacej naszej dziatalnosci, np. w zakresie
gospodarki odpadami i ich usuwania.

Zauwazasz podejrzane zachowanie dostawcdw, takie jak:

- Dostawcy umieszczajg w swoich produktach substancije, ktdre sg

niedozwolone lub powinny zostaé wycofane na mocy tresci zatacznika
dotyczacego ochrony Srodowiska.

- Dostawcy nie chcg zadeklarowaé petnego sktadu materiatowego swojej

oferty lub lekcewazg wymagania Srodowiskowe.

Widzisz..

- Obawy dotyczace ochrony Srodowiska, na przyktad zwigzane z

bezpieczeristwem chemicznym i gospodarka odpadami, sg ignorowane dla
zakoriczenia projektu na czas lub w budzecie.

- Materiaty w naszych zaktadach lub u klientéw usuwane sg w niewtasciwy

sposab.

- Dostawca dziata w spos6b naruszajgcy prawo lub przepisy albo wymagania

KONE.

Environmental Policy Statement.

Environmental Annex.
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Zobowigzujemy sie do szanowania i wspierania
miedzynarodowych standarddéw pracy i praw cztowieka, w
tym okreslonych w:

- Migdzynarodowej Karcie Praw Cztowieka,

- Wytycznych Organizacji Narodéw Zjednoczonych
dotyczgcych dziatalnosci gospodarczej i praw cztowieka,

- podstawowych prawach pracowniczych okreslonych przez
Miedzynarodowg Organizacje Pracy, w tym w deklaracji
MOP dotyczacej podstawowych zasad i praw w pracy,

- wytycznych OECD dla przedsigbiorstw wielonarodowych.

Jako zaangazowany sygnatariusz inicjatywy
ONZ Global Compact wraz z jej dziesigcioma
zasadami przestrzegamy praw cztowieka

i praw pracowniczych w catym faficuchu
dostaw, w tym we wtasnych zaktadach, u
dostawcéw oraz u partneréw biznesowych.




@ Co musze wiedzie¢?

JesteSmyzobowigzani

do przestrzegania podstawowych praw
cztowieka okreslonych w Powszechnej
Deklaracji Praw Cztowieka.

0d dostawcow i partneréw
oczekujemy, ze bedg przestrzegac tych
samych globalnych standardéw.

Zapewniamy, ze kazdy pracownik
jest Swiadomy swoich praw.

Podejmujemy kroki

w celu zaradzenianegatywnemu wptywowi
na prawa cztowieka, gdy dowiadujemy sie o
takich sytuacjach.

Zabraniamy wszelkich form wspétczesnego
niewolnictwa.

Obejmuje to wszelkie formy pracy przymusowej,
takiej jak praca na umowe o prace, praca
niewolnicza lub praca wiezienna, w ktérej
pracownicy nie mogg podja¢ dobrowolnej decyzji
dotyczacej przystapienia do pracy. Zabraniamy
réwniez stosowania grézb, przemocy, podstepu lub
przymusu dla zmuszenia pracownikéw do pracy
wbrew ich woli.

Takie same standardy obowigzujg naszych
dostawcdw i partnerdw biznesowych.

Zabraniamy wszelkich form pracy dzieci.

Przestrzegamy standardéw Migdzynarodowej
Organizacji Pracy dotyczgcych pracy dzieci.

Na przykfad nie zatrudniamy pracownikéw w

wieku ponizej 15 lat lub ponizej lokalnego wieku
obowigzkowego ksztatcenia, w zalezno$ci od tego,
ktéry jest wyzszy. Jezeli zezwalajg na to przepisy
lokalne, minimalny wiek moze by¢ nizszy w przypadku
pracy lekkiej. Minimalny wiek do wykonywania prac
niebezpiecznych to zawsze 18 lat.

Stoimy na strazy praw pracowniczych naszych
pracownikdow i tego samego oczekujemy od
naszych partneréw biznesowych.

Szanujemy prawo pracownikéw do tworzenia i
przystepowania do stowarzyszen reprezentujacych ich
interesy oraz do prowadzenia negocjacji zbiorowych
lub indywidualnych.

Firma KONE szanuje i ceni wolnos$¢ kazdego
pracownika w zakresie wyboru pogladéw
politycznych.

Aby jednak mie¢ pewno$¢, ze wspétpracownicy

nie poczujg sie urazeni poglagdami politycznymi
wyrazanymi przez innych pracownikéw, teren firmy
KONE i wydarzenia zawodowe utrzymujemy jako
wolne od dziatan politycznych i wyrazania przekonan
politycznych.

Firma KONE przestrzega wszystkich obowigzujgcych przepiséw dotyczacych

@ odpowiedzialnego pozyskiwania mineratéw pochodzacych z terendw objetych
konfliktami zbrojnymi. Dazymy do tego, aby nasze produkty nie przyczyniaty sie
do niszczenia Srodowiska naturalnego ani do famania praw cztowieka.

@ Sygnaty ostrzegawcze

Zauwazasz niepokojgce warunki pracy lub podejrzane zachowanie...

- Zgtoszenia naduzy¢, molestowania lub przemocy seksualnej i/lub fizycznej w

miejscu pracy.

- Pracownicy borykajg sie z niebezpiecznymi lub niehigienicznymi warunkami

pracy.

- Dokumenty tozsamosci pracownikdw dostawcy sg zatrzymywane przez

dostawce.

- Wynagrodzenia pracownikéw podwykonawcéw nie sg wypfacane na czas.

- Pracownik nie jest zatrudniony oficjalnie ani nie zna nazwy stanowiska

pracy.

- Zagraniczni pracownicy otrzymujg nizsze ptace i mniej korzystne warunki

pracy.

International Bill of
Human Rights

ILO Declaration on
Fundamental Principles and

United Nations

Guiding Principles on

Business and Human Rights

Rights at Work

KONE Sustainability Report

0ECD Guidelines for

Multinational Enterprises
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Firma KONE jest zobowigzana do ochrony danych
osobowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami. Wszelkie
wykorzystanie i przetwarzanie danych osobowych w firmie
KONE musi by¢ zgodne z prawem, uczciwe i przejrzyste w
stosunku do os6b, ktérych dotyczy.

Dane osobowe muszg by¢ chronione przed nieuprawnionym
uzyciem i ujawnieniem, zgodnie z zasadami bezpieczeristwa

informacji firmy KONE.



@ Co musze wiedzie¢?

Czym sg dane osobowe?

Dane osobowe to wszelkie informacije
dotyczace mozliwej do zidentyfikowania
osoby, takie jak imie i nazwisko, zdjecie,
informacje kontaktowe oraz unikalny

Dane, ktdre sg zagregowane, zaszyfrowane,
zastgpione danymi nieistniejgcymi lub w inny sposéb
zanonimizowane w sposéb nieodwracalny, nie sg juz
uwazane za dane osobowe.

identyfikator urzadzenia lub systemu.

Jezeli element danych mozna ponownie powigzac z osobg
@ poprzez pofgczenie go z innymi danymi, uwaza sie go za dane
osobowe, nawet jesli sam dany element nie identyfikuje

konkretnej osoby.

Dane osobowe muszg by¢
trzymane w poufnosci
oraz by¢ chronione przed
nieuprawnionym uzyciem
i ujawnieniem.

Gromadzimy, udostepniamy i wykorzystujemy dane
osobowe tylko wtedy, gdy jest to istotne dla naszej
pracy, dla celéw biznesowych firmy KONE i/lub dla
wypetnienia zobowigzan ustawowych lub umownych

firmy KONE.

Nigdy nie nalezy pobierac czesci danych osobowych KONE ani kopiowaé
danych osobowych KONE do jakichkolwiek osobistych aplikacji
informatycznych lub urzadzen pamigci masowej. Jakiekolwiek ujawnienie
danych osobowych KONE poza firme KONE jest surowo zabronione, chyba ze
istniejg wystarczajgce prawne, organizacyjne i techniczne zabezpieczenia
zapewniajace, ze dane osobowe sg przetwarzane i chronione w sposéb
réwnowazny do zapewnianego przez KONE.

Po zgromadzeniu danych osobowych w jednym

celu nie nalezy wykorzystywac ich w przysztosci

do celéw niezgodnych z przeznaczeniem. Zmiana

celu wykorzystania danych moze wymagac od nas
poinformowania odpowiednich oséb o nowym celu lub
uzyskania ich zgody na jego realizacje.

@ Sygnaty ostrzegawcze

Zauwazasz niewtasciwe wykorzystanie danych osobowych, takie jak:

- Wykorzystywanie danych osobowych firmy KONE do celéw niezwigzanych z

dziatalno$cig KONE.

- Sprzedawanie lub ujawnianie w inny sposéb danych osobowych poza firme

KONE bez odpowiednich porozumieri umownych.

- Wykorzystywanie danych osobowych zebranych pierwotnie w jednym celu,

takim jak zatrudnienie, w innym niezgodnym celu, takim jak marketing.

Udostepnianie lub przechowywanie informacji w sposéb ryzykowny, taki jak:

- Udostepnianie danych osobowych w KONE osobom, ktdre ich nie potrzebujg

do realizacji swojej pracy lub zlecenia na rzecz KONE.

- Przechowywanie lub udostepnianie danych osobowych poza systemami

informatycznymi zatwierdzonymi przez KONE.

- Udostepnianie poufnych danych, takich jak informacje o stanie zdrowia,

poprzez niechroniong poczte e-mail.

Personal Data.
Protection Policy

Information
Security Policy

Privacy Statement
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| Wszelkiego rodzaju kradzieze, oszustwa,
r a Z I e Z e , sprzeniewierzenia lub inne niewtasciwe
wykorzystanie aktywéw firmy KONE sg

| catkowicie zabronione. Uczciwo$¢ i przejrzystos¢
sg podstawg naszej dziatalnosci.

r Fundusze i inne aktywa firmy KONE wykorzystujemy
w spos6b odpowiedzialny oraz wedtug ich zgodnego z
prawem przeznaczenia.

Chronimy wszystkie aktywa firmy KONE, w tym zapasy,
narzedzia, pojazdy, czesci zamienne, dane i wlasnos¢
intelektualna.

Wszystkie transakcje finansowe KONE opieramy na

SCAN rzeczywistych wydarzeniach. Rejestrujemy je dokfadnie,
VISITOR KEY terminowo i zgodnie ze standardami rachunkowosci firmy
: KONE oraz innymi obowigzujgcymi przepisami lokalnymi.

. Nasze sprawozdania oraz dokumenty finansowe i
pozafinansowe nie jg zadnych zapisow fatszywych,
wprowadzajgcych w btad lub nieodzwierciedlajgcych
rzeczywistosci




@ Co musze wiedziec?

Zapobiegamy oszustwom i

e] kradziezom w nastepujgcy
- sposab:

- Zabezpieczamy zaréwno aktywa materialne (np.
cze$ci zamienne w magazynach), jak i wartosci
niematerialne (np. dane w naszych telefonach
czy laptopach).

- Przestrzegamy procedur i zasad firmy
dotyczgcych wykorzystania wszystkich
aktywéw, w tym materiatéw, narzedzi, zapasow
i Ztomowania.

= Nie uzywamy zasobéw KONE do wtasnych celéw.

- 0dchodzac z pracy w firmie KONE, nie zabieramy
ze sobg zadnych informacji poufnych firmy
KONE.

- Faktury wystawiamy dokfadnie, w oparciu o
rzeczywiste zdarzenia biznesowe, w sposéb
terminowy i zgodnie z warunkami umowy.

- Postepujemy zgodnie ze standardami

rachunkowosci KONE i dbamy o to, aby
przychody nie bylty zawyzane lub zapisywane
zbyt wezesnie.

- Naleznosci pobieramy w terminie ptatnosci i nie

zawieramy umaéw ubocznych.

- Doktadnie rejestrujemy i alokujemy koszty

na podstawie rzeczywistego wydarzenia
biznesowego.

- Upewniamy sig, ze otrzymywane przez nas

faktury sg prawidtowe i zatwierdzamy je zgodnie
z zasadami delegowania uprawnieri i zasadami
zatwierdzania faktur.

- Zwracamy koszty i wydatki zwigzane z

podrdézami stuzbowymi zgodnie z zasadami
obstugi podrézy stuzbowych i nie uwzgledniamy
zadnych kosztéw osobistych.

@ Sygnaty ostrzegawcze

Zauwazasz, ze procesy i polityki sg ignorowane. Na przykfad:

- Dziatalno$¢ gospodarcza prowadzona jest bez uméw i/lub odpowiedniego

upowaznienia.

- Przychody sg zapisywane zbyt wczesnie lub sg zawyzone.

- Nie przestrzega sig wtasciwych proceséw zatwierdzania.

- Narzedzia lub pojazdy firmy KONE sg uzywane do celéw osobistych.

- Nie sg przestrzegane zasady i procedury ztomowania zapaséw i materiatéw.

- Otrzymujesz prosby o zarejestrowanie transakcji, ksiegowanie zaméwier lub

dokonanie ptatnosci w sposéb omijajgcy kontrole finansowe i zatwierdzenia.

- Przychody lub koszty zostaty nieprawidtowo przypisane w celu osiggnigcia

jakichs celdw.

W dokumentacji wystepuja nieprawidtowosci lub braki. Na przyktad:

- Nie ma dowoddw potwierdzajgcych zapisy ksiggowe lub inne salda aktywdw.

- Nakfady inwestycyjne, aktywa lub zobowigzania odnotowane w naszych

ksiegach rachunkowych nie moga zostac wyjasnione.

- Otrzymujesz fakture od podwykonawcy, ktéra wymienia ustugi, ktére nie

zostaty (jeszcze) wykonane na naszg rzecz.

- Publiczne o$wiadczenia dotyczace wynikéw testéw nie odpowiadajg danym

wewnetrznym.

Global Delegation of Authority Global Purchasing Policy

Global Travel Policy
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KONE

‘ Przeglad

W KONE przywigzujemy duzg wage do
cyberbezpieczeristwa. Do obowigzkéw kazdego
pracownika nalezy wiasciwe postepowanie podczas
wykorzystywania, opracowywania lub utrzymywania
cennych informaciji, narzedzi i zasobéw cyfrowych.

Naszg zasadg jest zapewnienie odpowiedniej ochrony
informacji niezbednych do skutecznego prowadzenia
dziatalnoSci KONE.

Tworzymy systemy i produkty zgodnie z ustalonymi zasadami
bezpieczenstwa, w tym testujemy je przed wprowadzeniem
na rynek oraz monitorujemy pod katem zagrozen i luk w
zabezpieczeniach cybernetycznych.

Wigcej informacji mozna znalez¢ w dokumencie Zasady
bezpieczenstwa informacji KONE.



@ Co musze wiedziec?

Nasz majgtek firmowy obejmuje wszelkie
urzgdzenia firmowe, takie jak komputery,
tablety, telefony, poczte elektroniczng i
aplikacje.

Wszystkie informacje, technologie i narzedzia
otrzymane od firmy KONE pozostajg wtasnoscig
firmy KONE.

Do osdb odpowiadajgcych za rozwéj produktu,
oprogramowania lub infrastruktury IT:

Nalezy postepowac zgodnie z wytycznymi KONE
dotyczacymi bezpiecznego rozwoju. Upewnij sie, ze
w catym cyklu rozwoju wdrazane sg odpowiednie
$rodki kontroli bezpieczeristwa, poczawszy od
wczesnych etapéw projektu programistycznego.

Wszystkie informacije
nalezy traktowac

z ostroznoscig

tak, aby zapobiec

/' Uzywaj silnych haset i chrori je,
zachowujgc je dla siebie.

«/ Upewnij sig, ze zasoby

Ponosisz odpowiedzialno$¢ za wtasciwe, zgodne z
prawem i zgodne z zasadami i instrukcjami firmy KONE
uzywanie narzedzi i technologii oraz zarzadzanie nimi.

Tam, gdzie jest to dozwolone przez prawo, firma KONE
zastrzega sobie prawo do monitorowania i badania
korzystania przez pracownikéw z narzedzi i technologii
firmy, w tym narzedzi komunikacyjnych.

Jesli wspétpracujesz z dostawcami:

Postepuj zgodnie z wytycznymi KONE dotyczacymi
cyberbezpieczeristwa taricucha dostaw.
PrzeprowadZ odpowiednig ocene ryzyka
bezpieczenstwa i przypisanie odpowiednich
$rodkéw kontroli bezpieczeristwa.

«/ Do przechowywania, przesytania
i tworzenia kopii zapasowych
informacji KONE nalezy uzywac
wytacznie systeméw i narzedzi

informacyjne sg chronione przed
przypadkowym usunigciem,
ztosliwym oprogramowaniem oraz
nieautoryzowanym uzyciem lub
modyfikacjg.

nieuprawnionemu
ujawnieniu.

zatwierdzonych przez KONE.

«/ Do prowadzenia dziatalno$ci
KONE nalezy uzywac wytgcznie
kont stuzbowych i poczty
elektroniczne;.

@ Sygnaty ostrzegawcze

Dbaj o bezpieczeristwo swojego konta  Chrori informacje KONE. TEGO
KONE. TEGO NIE NALEZY ROBIC: NIE NALEZY ROBIC:

Udostepnia¢ swoje hasta KONE lub
uzywac ich gdziekolwiek indziej.

Udostepniac lub przechowywac
informacje KONE za

pomocg osobistych medidéw
spotecznos$ciowych lub ustug
przechowywania danych.

Prébowac uzyskiwac dostep do kont
innych uzytkownikéw lub pomijaé
kontrole bezpieczeristwa systemu.
Ujawniac¢ ani publikowa¢ tajemnic
handlowych KONE lub informacji
poufnych, zastrzezonych lub w inny
sposdb wrazliwych.

Uzywac adresu e-mail KONE do celéw
prywatnych.

Podtaczac do wewnegtrznej sieci lub
urzgdzen KONE nieautoryzowane lub
nieznane urzadzenia, takie jak dyski
USB lub routery internetowe.

W przypadku odejscia z firmy KONE
zabierac ze sobg lub wykorzystaé
wszelkie informacije poufne
Uzywa¢ narzedzi roboczych do dotyczace firmy KONE.
wysytania lub przechowywania tresci
nielegalnych, napastliwych lub

pornograficznych.

Przekazywac stuzbowe wiadomosci
e-mail poza firme KONE, na przyktfad
na prywatny adres e-mail.

Zgtaszanie problemdéw z cyberbezpieczerstwem:

W razie otwarcia podejrzanego linku lub zatgcznika do wiadomosci
e-mail albo zobaczenia czego$ dziwnego w programie Outlook lub na
komputerze, natychmiast zadzwon do dziatu IT.

Podejrzane wiadomosci e-mail wysytaj do dalszego zbadania, klikajac
przycisk raportowania wiadomosci e-mail w programie Outlook.

Wszelkie podejrzenia naruszenia bezpieczeristwa danych lub wtamania
nalezy bezzwtocznie zgtaszac zespotowi ds. cyberbezpieczeristwa KONE,
na adres security@kone.com.

L]
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Informacje, dane i prawa wtasnosci intelektualnej to cenne
aktywa firmowe o coraz wiekszym znaczeniu dla dziatalnosci
gospodarczej. Postepujemy zgodnie z najlepszymi praktykami
w zakresie ochrony i wtasciwego korzystania z takich
aktywow KONE.

Szanujemy réwniez prawa wtasnosci intelektualnej oraz
informacje niepubliczne innych oséb. Obchodzimy sieg z takimi
informacjami z nalezytq ostroznoscia.



@ Co musze wiedzie¢?

Prawa wtfasnosci intelektualnej
obejmuja:

patenty KONE, tajemnice handlowe, znaki
towarowe, prawa autorskie i marke.

Inne warto$ci niematerialne, ktérymi musimy
starannie zarzgdzac i ktére musimy chronic,
obejmujg poufne informacje o klientach,
cenach, badaniach i rozwoju oraz strategii.

W zakresie ochrony, zarzgdzania i ujawniania wtasnosci
intelektualnej oraz wartosci niematerialnych i prawnych firmy

KONE stosujemy najlepsze praktyki. Na przyktad:

+/ Nie ujawniamy informacji poufnych KONE bez

wiasciwego upowaznienia.

/W przypadku udostepniania informacji
podmiotom zewngtrznym musimy rozumiec,
co jest udostepniane i w jakim celu, a nadto
zapewni¢ odpowiednig ochrone umowng i
ograniczenia w korzystaniu z informacji.

Szanujemy réwniez prawa wtasnosci
intelektualnej oraz informacje niepubliczne
innych osdb. Na przyktad nie wysytamy ani nie
pobieramy materiatéw naruszajgcych prawa
autorskie.

/ Inakitowarowe i marka majq zasadnicze

znaczenie dla dziatalnos$ci KONE i powinny
by¢ zawsze uzywane zgodnie z dokumentami
Zasady dotyczace znakéw towarowych,
Zasady dotyczace marki oraz Wytyczne
dotyczace marki KONE.

/' Dokumenty wewnetrzne klasyfikujemy jako

publiczne, wewnetrzne, poufne lub tajne,
zgodnie z dokumentem Zasady zarzgdzania
danymi, i odpowiednio kontrolujemy dostep
do nich.

Zobowigzujemy sie do wykorzystywania,
zarzgdzania i ujawniania informacji podmiotéw

zewnetrznych zgodnie z obowigzujgcym prawem oraz

zobowigzaniami umownymi firmy KONE.

@ Sygnaty ostrzegawcze

Musisz udostepnic poufne lub zastrzezone informacje albo inne aktywa
KONE osobom trzecim:

- Upewnij sig, ze wprowadzono odpowiednie zabezpieczenia, takie jak umowe
0 zachowaniu poufnosci (NDA) lub klauzule ograniczajgce wykorzystanie i
dalsze ujawnianie informacji/zasobéw KONE.

- Upewnij sig, ze rozumiesz, ktére zasoby KONE mozesz udostepniac dalej, a
ktérych — nie. W razie watpliwosci popro$ o rade.

- Nie nalezy ujawnia¢ bez odpowiedniego upowaznienia danych wrazliwych,
takich jak rysunki fabryczne lub dane dotyczace badari i rozwoju.

- Jesli podmiot zewnetrzny poprosi o uzycie nazwy lub logo KONE jako
odniesienia, przy podejmowaniu decyzji o udzieleniu zgody i sprawdzaniu,
czy wykonano wiasciwe czynnosci, nalezy zapoznac sie z przewodnikiem
referencyjnym dla partnerdw.

Chcesz udostepni¢ zastrzezone informacje podmiotu zewnetrznego w
ramach KONE lub podmiotom zewnetrznym:

- Upewnij sig, ze KONE ma prawo do ujawnienia informacji w ramach naszej
umowy z wtascicielem informacji.

Zawierasz umowy z dostawcami KONE:

- Upewnij sig, Ze KONE uzyska wystarczajgce prawa wtasnosci lub
prawa licencyjne do dowolnego oprogramowania lub kodu 7rédtowego
otrzymanego od dostawcy.

- Pozwdl dostawcom na odwotywanie sie do ich pracy z KONE wytacznie
zgodnie z Przewodnikiem referencyjnym dla partneréw KONE.

L]
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‘ Przeglad

Jak i co komunikujemy na zewngtrz ma istotne znaczenie.
Dobrze zaplanowana i zrealizowana komunikacja wspiera
cele biznesowe KONE, przyczynia sie do zaangazowania i
wydajnosci pracownikéw i w efekcie do jakosci obstugi
naszych klientéw.

Zobowigzujemy sie do statego zapewniania
doktadnych, bezstronnych, spéjnych i aktualnych
informaciji.

W komunikacji zewnetrznej kierujemy sie
nastepujgcymi zasadami:

- Inkluzywnos¢

- Szybkosc

- Prawdoméwnosé
- Spaéjnosc

. Otwartoscé




@ Co musze wiedziec?

Dbamy o to, aby informacje byty ujawniane
prawidfowo, z poszanowaniem priorytetu
prywatnosci.

Dokonujemy petnych i terminowych ujawnieri
informac;ji o firmie zgodnie z wymogami prawnymi
obowigzujgcymi KONE jako spétke publiczng,
notowang na gietdzie.

Wiecej informac;ji zawiera dokument
Disclosure Guidelines

Praktyczne zasady dotyczgce mediow
spotecznosciowych

+/ Nie publikujemy w Internecie poufnych,
osobistych, zastrzezonych lub informacji
wrazliwych handlowo, niezaleznie od tego, czy
nalezg one do firmy KONE, czy do strony trzeciej,
ktéra udostepnita je firmie KONE.

Wypowiadamy sie w imieniu firmy KONE lub
wygtaszamy publiczne o$wiadczenia tylko wtedy, gdy
masz do tego upowaznienie.

Nie przedstawiamy wtasnych dziatan ani opinii
politycznych jako dziatar lub opinii firmy KONE.

We wszystkich komunikatach zewngtrznych, w tym w
materiatach marketingowych, jeste§my prawdoméwni
i nigdy nie staramy sie wprowadza¢ w btagd ani w inny
spos6b podawac nieprawdziwych informacji na temat
naszych produktdw, ustug, perspektyw biznesowych
lub finansowych.

Jesli publicznie promujemy produkty i ustugi
KONE, w tym w mediach spotecznos$ciowych,
musimy zadbac o to, by jasno zakomunikowaé
naszg przynalezno$¢ do KONE.

Jesli identyfikujemy w mediach
spotecznos$ciowych jako pracownik firmy KONE,
zachowujemy sie z szacunkiem i przestrzegamy
dokumentu KONE Social Media Paolicy.

@ Sygnaty ostrzegawcze

Poznaj zasady i zachowaj ostrozno$¢ w nastepujacych
sytuacjach:

- Otrzymujesz prosbe o ujawnienie poufnych, zastrzezonych lub wrazliwych
informacji handlowych.

- Analityk lub przedstawiciel mediéw kontaktuje sie z Tobg i prosi o
o$wiadczenie lub opinie w jakiej$ sprawie zwigzanej z firma.

- Przygotowujesz materiaty promocyjne lub marketingowe.
- W KONE doszto do kryzysu. Wskazano Cie jako rzecznika prasowego firmy.

- Zaproszono Cie do przemdéwienia na konferencji lub wydarzeniu publicznym
w zakresie Twojej specjalizacji.

- Przedstawiasz o$§wiadczenia dla mediéw na temat produktéw lub ustug
KONE.

Disclosure Policy KONE Social Media Guidelines

Disclosure Guidelines Global Crisis

Communications Manual

Global Social Media Policy
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KONE

. Przeglad

KONE to spotka notowana na gietdzie. Dlatego musi
przestrzegac obowigzujgcych przepisow i zasad w zakresie
wykorzystywania informacji wewnetrznych. Podczas
wykonywania naszej pracy mozemy poznac poufne
informacje o KONE, ktérych ujawnienie moze miec¢ wptyw
na wartoSc instrumentéw finansowych KONE, takich jak
akcje.

Podczas obrotu instrumentami finansowymi zabrania sie
wykorzystywania informacji poufnych w celu uzyskania
korzy$ci ekonomicznych dla siebie lub innej osoby. Ponadto
informacje poufne nie mogg zosta¢ ujawnione innej osobie,
chyba Ze osoba ta jest upowaznionym odbiorca.

Wszelkie dziatania naruszajgce te zobowigzania mogg mie¢
powazne konsekwencje, w tym grzywny, sankcje i kary
administracyjne, a takze indywidualne sankcje karne.

Informacje poufne, ktére w przypadku
publicznego ujawnienia mogg wptynac na
wartosc instrumentéw finansowych firmy KONE
lub innej firmy, muszg by¢ utrzymywane w
tajemnicy do czasu ich opublikowania.




@ Co musze wiedziec? @ Sygnaty ostrzegawcze

Przez pomytke odkrywasz informacje wewnetrzne:

. . 5
Czym sg informacje wewngtrzne: - Nie wolno udostepnia¢ zadnych niepublicznych informacji dotyczacych

firmy KONE lub innych firm innym osobom, takim jak partnerzy biznesowi,

Informacje wewnetrzne to wszystkie informacje Oprécz firmy KONE informacje poufne moga . . L 2 - AN .
P " . PO . . cztonkowie rodziny lub przyjaciele, ktérzy mogliby wykorzystac te informacje

dotyczgce spotki lub jej akcji albo innych dotyczyc€ takze innej firmy lub jej instrumentow . - . . .

. P P . do handlu papierami wartosciowymi. Zasada ta ma zastosowanie

instrumentdéw finansowych, ktdre nie zostaty finansowych.

niezaleznie od tego, czy informacje wewnetrzne zostaty uzyskane celowo,

opublikowane lub w inny sposdb ujawnione, £ [ L.

a ktére, gdyby zostaty podane do publicznej
wiadomosci, prawdopodobnie miatyby
znaczgcy wptyw na cene odpowiedniego
instrumentu finansowego . - W oparciu o informacje niepubliczne nie wolno podawac ,zalet” ani udziela¢
wskazéwek” partnerom biznesowym, cztonkom rodziny lub znajomym,
aby kupili lub sprzedali instrumenty finansowe firmy KONE lub innych

Kto$ prosi Cie o porade biznesowa:

podmiotdw.
Jesli masz informacje ¥ Wykorzystywanie informacji Y Rekomendowanie lub
wewnetrzne, nie wewne’trzny.ch, bezpos’red.nio dorad.ze_mie_inpej osobie
. lub posrednio, przy zakupie angazujgcej sie w handel z
mozesz: A . . .
lub sprzedazy instrumentu wykorzystywaniem informacji
finansowego na wtasny wewnetrznych.
rachunek lub na rachunek innej 3
osoby. Y Ujawniac informacji
wewnetrznych, chyba masz do
tego upowaznienie.
Jesli nie mam pewnosci, czy pewne informacje sg
l_‘ informacjami wewnetrznymi lub czy wolno mi je
O ujawnic, prosze o porade dziat prawny lub dziaf relacji
inwestorskich. I!!I

KONE Insider Palicy
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KONEE
W y p 0 W i a d aj Jak zgtosi¢ problem dotyczacy zgodnosci

. = - Kontakt bezposredni:
S I I Z fa S Z a Menedzer, kierownictwo lokalne, kadry lub
dziat prawny

E-mail bezposrednio do dziatu zgodnoSci:

Watpliwosci B

GCN: gcn.compliance@kone.com
ENA: AmericasCompliance@kone.com

Wiemy, ze zgtaszanie problemdw moze by¢ niekomfortowe i stresujace.
Dlatego traktujemy zgtoszenia z najwyzszg poufnoscia. Chcemy, aby
0soby zgtaszajgce problemy czuty sie bezpiecznie, otrzymywaty wsparcie
i byly wystuchane, nawet jesli nie sg pewne, czy doszto do jakiegokolwiek Strona intranetowa dotyczaca
wyKroczenia. Obiecujemy postepowad uczeiwie i szybko w oparciu o etyki i zgodnosci z przepisami/
zebrane przez nas informacije. raportowanie watpliwosci

Firma KONE nie toleruje zadnych form odwetu wobec osadb, ktére w dobrej
wierze zgtoszg naruszenie Kodeksu postepowania.

Linia zgodnosci:

Naruszenia danych osobowych:

security@kone.com

KONE Compliance Speak-Up Guidelines




Kiedy stajesz w obliczu sytuacji, ktéra wydaje sie

Etyczne Podejmowanie i

swojemu przeczuciu, pamietaj o naszych 5 pytaniach
bedacych forma wskazéwek.

Te pytania pomogg Ci podjac¢ wtasciwe decyzje, majac

o E
d e CyZJ I na uwadze uczciwos$¢, prawos¢ i uczciwosc.

5 pytan bedgcych wskazowkami

Jesli nie wiesz, jak sie zachowac

v/ Jesli odpowiesz Tak na kazde z pytar,

zréb nastepny krok! @

TAK TAK TAK TAK TAK Podjeta decyzja

] 2 3 4 5 jest etycznaii

odpowiedzialna.

Czy to zdaje sie Czy jest to Czy jest zgodne z Czy osoba Czy przeczytanie o tym
by¢ dla Ciebie zgodne z naszym Kodeksem przetozona by to dziataniu w lokalnych
wiasciwe? prawem i postepowania, zaakceptowata? wiadomosciach
przepisami? zasadami i lub mediach
wartosciami KONE? spotecznosciowych nie
l byto dyskjmfortowe?
NIE NIE NIE NIE NIE

X Jesli odpowiesz ,nie” na ktérekolwiek z
pytan, WSTRZYMAJ SIE Z DZIAtANIEM i ZAPYTA)
dziat prawny lub dziat zgodnos$ci (compliance@kone.com)
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