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PRZEStANIE OD PREZESA

~Szanowne Kolezanki/Szanowni Koledzy,

Dnia 26 pazdziernika 2018 r. nasz Zarzad zatwierdzit nowy Kodeks Postepowania
Grupy. Kodeks przedstawia zasady i standardy kulturowe, ktore kKierujg naszg
codzienng dziatalnoscig oraz naszymi interakcjami z podmiotami wewnetrznymi i
zewnetrznymi. Te zasady stanowig profesjonalne reguty, ktorych przestrzegania
oczekujemy od wszystkich pracownikow Grupy.

W CA Auto Banku ochrona naszej kultury przestrzegania przepiséw jest priorytetem:
mamy obowigzek dopilnowac, aby zasady Kodeksu Postepowania byty zakorzenione
w naszej dziatalnosci. Z tego powodu prosze wszystkich Panstwa o potwierdzenie
swojego zaangazowania w utrzymanie i rozpowszechnianie kultury korporacyjnej
naszego Banku.

Jak Panstwo zauwazg, Grupa CA Auto Banku wymaga od wszystkich swoich
pracownikow  dziatania zgodnie z najwyzszymi standardami uczciwoSci,
sprawiedliwosci i odpowiedzialnoSci.

Jako czes¢ Grupy CA Auto Banku jesteSmy wspolnie odpowiedzialni za petne
zrozumienie i stosowanie naszego Kodeksu, poniewaz nasza uczciwosc¢ zawodowa i
osobista ma fundamentalne znaczenie dla zachowania reputacji Banku.

Nikt nigdy nie powinien lekcewazy¢ znaczenia swojego postepowania ani umniejszac
wagi wtasnych wyborow. Jestesmy wspoétodpowiedzialni za rozwdj naszej Grupy,
stuzgc wszystkim ludziom, z ktérymi mamy kontakt na co dzien, a takze caftej
spotfecznoSci.

Podazanie drogg do integralnosci oznacza zawsze postepowanie w Sposob uczciwy,
Z pokorg i szacunkiem, w kazdym miejscu i we wszystkich naszych dziataniach”.

Prezes i Dyrektor
Generalny

Giacomo Carelli

Kodeks Postepowania CA Auto Banku
'&fOM res,”
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DROGA DO INTEGRALNOSCI

Dlaczego potrzebujemy Kodeksu Postepowania?

Jako pracownik CA Auto Banku, nasze dziatania majg wptyw na spotecznosci, w
ktérych prowadzimy dziatalnoS¢ biznesowg, i odnoszg one Kkorzysci, gdy
postepujemy wiasciwie. Bez zasad przewodnich nie jest tatwo zawsze wiedzie¢, jak
zidentyfikowa¢ wiasciwg $ciezke, a kiedy juz jg zidentyfikujemy, podgzac nig. Dlatego
potrzebujemy zasad przewodnich.

W CA Auto Banku jednym ze sposobow, w jaki tworzymy $rodowisko, ktére
ucielesnia najwyzsze standardy etyczne w postepowaniu biznesowym, jest nasz
Kodeks Postepowania (,Kodeks”). Nasz system uczciwosci stanowi podstawe tadu
korporacyjnego CA Auto Banku i obejmuje krytyczne ramy zasad, polityk i procedur,
ktore taczg nasze doswiadczenie korporacyjne, aktualne badania obowigzujgcych
wymogow prawnych i najlepszych praktyk, a takze analizy poréwnawcze dotyczace
etyki korporacyjnej i compliance. Poszczegolne tematy zostaty podzielone na cztery
sekcje: relacje z klientami i dostawcami; kwestie spoteczne, srodowiskowe i socjalne;
przeciwdziatanie korupcji; ochrona i reputacja Grupy. Prosze zauwazy¢, ze konflikty
interesow, ktére sg tematem interdyscyplinarnym, zostaty uwzglednione w sekcji
dotyczgcej przeciwdziatania korupcji. W celu przedstawienia dalszych informaciji,
przytoczono kilka praktycznych przypadkéw, aby zilustrowac¢, na konkretnych
przyktadach, zasady zawarte w Kodeksie.

Kodeks ma na celu zapewnienie, ze wszyscy pracownicy CA Auto Banku dziatajg z
zachowaniem najwyzszego poziomu uczciwosci, przestrzegajg obowigzujgcych
przepisow prawa i budujg lepszg przyszto$¢ dla naszej firmy i spotecznosci, w
ktérych prowadzimy dziatalnos¢. CA Auto Bank popiera Powszechng Deklaracje
Praw Cztowieka opublikowang przez Organizacje Narodéw Zjednoczonych (,ONZ”),
Konwencje Miedzynarodowej Organizacji Pracy (,MOP”) oraz Wytyczne Organizacji
Wspotpracy  Gospodarczej i Rozwoju  (,OECD”) dla  przedsiebiorstw
wielonarodowych. W zwigzku z tym Kodeks ma by¢ zgodny z takimi wytycznymi.
Kodeks zostat zatwierdzony przez Zarzad CA Auto Banku. Kodeks ma zastosowanie
do CA Auto Banku i jego spétek zaleznych, ktére sg tgcznie okreslane jako "CA Auto
Bank" i ma zastosowanie do pracownikow CA Auto Banku na catym Swiecie.

Chociaz zaden dokument nie jest w stanie uwzgledni¢ wszystkich szczegdlnych
dylematow etycznych i prawnych, ktére mogg Panstwo napotkaC w trakcie swojej
pracy, Kodeks zawiera wskazéwki, ktére majg na celu utrzymanie Panstwa na
wiasciwym kursie i ostrzezenie, kiedy mogg by¢ potrzebne dalsze wskazdwki
dotyczgce poszczegdélnych sytuacji. Ani Kodeks, ani zadne z zasad, polityk lub
procedur nie majg na celu i nie tworzg zadnych praw umownych, ktére mogg by¢
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egzekwowane wobec CA Auto Banku przez jakiegokolwiek pracownika,
akcjonariusza, klienta, dostawce lub inng strone trzecig. Pomagajg kazdemu z nas
zrozumie€, czego oczekuje sie od nas jako pracownikow, aby mieC¢ pewnos¢, ze
dziatamy Swiadomie i uczciwie.

Kogo obowigzuje Kodeks Postepowania?

Kodeks ma zastosowanie do wszystkich cztonkéw zarzgdu i kadry kierowniczej CA
Auto Banku i jego spotek zaleznych, a takze pracownikow CA Auto Banku i
wszystkich jego spotek zaleznych zatrudnionych w petnym i niepetnym wymiarze
czasu pracy. Kodeks ma rowniez zastosowanie do wszystkich umow oraz wszystkich
innych osob i firm, ktore dziatajg w imieniu CA Auto Banku, niezaleznie od tego,
gdzie sie znajdujg. Grupe te nazywamy zbiorczo "pracownikami".

CA Auto Bank zatrudnia pracownikéw na catym swiecie, w wielu krajach, w ktérych
obowigzujg rézne wymogi prawne. Ponadto niektérzy z naszych pracownikéw
kontraktowych mogg podlega¢ dodatkowym zasadom swojego bezposredniego
pracodawcy. Chociaz zdajemy sobie sprawe z réznorodnosci i ztozonosci zasad,
ktére majg zastosowanie do postepowania naszych pracownikow, nie oczekujemy,
ze Kodeks bedzie sprzeczny z oczekiwaniami zwigzanymi z takimi zasadami.
Niemniej jednak wszelkie pytania dotyczgce potencjalnego konfliktu nalezy kierowaé
do dowolnej osoby kontaktowej wymienionej na liscie kontaktow CA Auto Banku ds.
etyki i zgodnoSci.

CA Auto Bank zobowigzuje sie dotozy¢é wszelkich mozliwych staran, aby spotki, w
ktérych posiada udziaty mniejszosciowe, przyjety kodeksy postepowania, ktérych
zasady sg inspirowane, a w kazdym razie nie sg sprzeczne z zasadami zawartymi w
niniejszym Kodeksie. CA Auto Bank dotozy wszelkich staran, aby Kodeks byt
traktowany jako najlepsza praktyka postepowania biznesowego i przestrzegany
przez osoby trzecie, z ktorymi utrzymuje trwate relacje biznesowe, takie jak
dostawcy, dealerzy, doradcy i agenci.

Kodeks Postepowania CA Auto Banku
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Jaki jest zakres moich obowigzkow?

Zawsze i wszedzie, gdzie pracujg Panstwo w imieniu CA Auto Banku lub wchodzg w
interakcje z innymi osobami w ramach spotecznosci CA Auto Banku, muszg Panstwo
przestrzega¢ Kodeksu. Wszyscy pracownicy muszg mie¢ swiadomosc¢, ze swoim
zachowaniem reprezentujg CA Auto Bank, nawet poza praca, jesli dziatalnos$¢ ta
wigze sie z reprezentowaniem CA Auto Banku, w zakresie dozwolonym przez lokalne
prawo. Panstwa postepowanie wptywa zaréwno na zewnetrzng reputacje firmy, jak i
na jej kulture wewnetrzng.

Dazymy do stworzenia miejsca pracy, ktore promuje wartosci, przestrzega i nagradza
etyczne postepowanie praktykowane przez wszystkich naszych pracownikow, co
skutkuje wspotpracujgcym srodowiskiem pracy, w ktorym szanuje sie godnosc¢ kazdej
osoby. Oczekujemy, ze bedg Panstwo zawsze przestrzega¢ kazdego aspektu
Kodeksu, a takze obowigzujgcych przepisow prawa i regulacji. Oczekuje sie, ze
wszyscy pracownicy bedg traktowac innych tak, jak sami chcieliby by¢ traktowani, w
tym klientéw i inne osoby zewnetrzne prowadzgce interesy z firma.

Oczekuje sie od Panstwa znajomosci i przestrzegania Kodeksu. Ponadto, o ile
lokalne prawo nie stanowi inaczej, sg Panstwo zobowigzani do zachowania
poufnosci informacji ujawnionych w srodowisku pracy oraz do zgtaszania naruszen
prawa, przepiséw lub polityki firmy, o ktorych sie Panstwo dowiedzg, w tym miedzy
innymi kwestii zwigzanych z uczciwym traktowaniem klientow, sprawozdawczoscig
finansowa, podejrzeniami dotyczgcymi prania pieniedzy / finansowania terroryzmu
lub zgtoszeniami do wladz. Niezgtoszenie takich naruszen moze narazi¢ firme na
ryzyko i moze podlega¢ postepowaniu dyscyplinarnemu. Oczekuje sie réwniez, ze
bedg Panstwo podejmowacC szybkie i zdecydowane dziatania w odpowiedzi na
naruszenia naszego Kodeksu, zadawac pytania i szuka¢ wskazowek. Jesli uwazajg
Panstwo, ze Panstwa obawy nie sg odpowiednio rozwigzywane lub nie udziela sie na
nie odpowiedzi w odpowiednim czasie, nalezy nadal naciska¢ na te kwestie i w razie
potrzeby skorzystac¢ z jednego z innych kanatéw zgtaszania obaw.

Wszyscy pracownicy i inne osoby Swiadczgce ustugi na rzecz firmy majg obowigzek
dbania o wiasno$¢ korporacyjng i dokumentacje zgodnie z obowigzujgcymi
zasadami, politykami lub procedurami. Wszyscy pracownicy i inne osoby $wiadczgce
ustugi na rzecz firmy sg zobowigzani do wspdtpracy przy wnioskach o
przeprowadzenie dochodzenia poprzez dostarczanie doktadnych, terminowych i
opartych na faktach informacji. Oczekujemy, ze w takiej sytuacji bedg Panstwo
catkowicie szczerzy i uczciwi.

Mogg by¢é Panstwo okresowo zobowigzani do poswiadczenia zrozumienia i
przestrzegania Kodeksu lub okreslonych zasad, polityk lub procedur. Jesli jest to
wymagane, taka certyfikacja jest obowigzkowa.

Kodeks Postepowania CA Auto Banku
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Co to jest whistleblowing [zgtaszanie nieprawidtowosci]?

Celem systemu zgtaszania nieprawidtowosci jest wzmocnienie zapobiegania ryzyku
poprzez zapewnienie wszystkim pracownikom wewnetrznym i zewnetrznym oraz
partnerom handlowym $rodkow umozliwiajgcych zgtaszanie faktéw objetych
zakresem stosowania procedury zgtaszania nieprawidiowosci. Wdrozono
wewnetrzng procedure zgtaszania nieprawidtowosci, ktérej celem jest gromadzenie
powiadomien o nieprawidtowos$ciach.

Procedura zgftaszania nieprawidtowosci jest obowigzkowa dla wszystkich
pracownikow CA Auto Banku w celu zapewnienia, ze potencjalne przypadki
niewtasciwego postepowania, ktore nie sg zgodne z duchem Kodeksu, sg zgtaszane
przez wszystkich pracownikow.

10
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Jakie sg elementy drogi do integralnosci?

System integralnosci CA Auto Banku sktada sie z trzech podstawowych elementéw:

Zasady

Zasady to nadrzedne stwierdzenia, ktore odzwierciedlajg zaangazowanie CA
Auto Banku w przestrzeganie waznych wartosci w biznesie i postepowaniu
osobistym. Kluczowe zasady drogi do integralnosci sg wymienione w
niniejszym Kodeksie.

PolityKi
Polityki opracowane przez CA Auto Bank okreslajg konkretne postepowanie
wymagane od nas wszystkich w celu osiggniecia naszych nadrzednych zasad.

Procedury

Tam, gdzie wskazane sg bardziej szczegdétowe informacje, procedury
doktadniej okreslajg nasze konkretne podejscie operacyjne w celu osiggniecia
zgodnosci. Procedury mogg mieC szczegodlne zastosowanie ograniczone do
okreslonych regiondéw geograficznych i/lub firm, w zaleznosci od przypadku.

Charakter niektérych celow CA Auto Banku moze wymagac bardziej szczegotowych
standardéw niz te okreslone w niniejszym Kodeksie. W takich przypadkach
dodatkowe standardy dla okreslonych regionow, firm lub poszczegdlnych operacii
mogg zostaC opracowane w specjalnych procedurach lub innych materiatach.
Kodeks wymaga rowniez przestrzegania dodatkowych standardow obowigzujgcych w
Panstwa regionie, firmie lub indywidualnej dziatalnosci. Jednak przestrzeganie
wszystkich elementéow Kodeksu jest obowigzkowe dla wszystkich naszych
pracownikow.

Aby zapewni¢ zgodno$¢ z Kodeksem, dziat audytu wewnetrznego CA Auto Banku
bada zgodno$¢ z Kodeksem podczas swoich inspekcji i uwzgledni je w swoich
kryteriach audytu, wraz z wszelkimi dodatkowymi standardami majgcymi
zastosowanie do zakresu kontrolowanych dziatan. W stosownych przypadkach
raporty sg przedstawiane Dyrektorowi Generalnemu i wilasciwym organom
korporacyjnym! CA Auto Banku:

1

Zarzgdowi CA Auto Banku i spotek zaleznych; Komitetowi ds. Ryzyka i Audytu; Radzie
Nadzorczej Audytorow.

11
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Aby zapewni¢ zgodnos¢ z Kodeksem, CA Auto Bank przeprowadza rézne formy
okresowych szkolen w celu zapewnienia, ze pracownicy sg dobrze poinformowani o
wymogach Kodeksu.

Jak Kodeks Postepowania ma sie do przepiséw prawa i regulacji?

Prowadzenie dziatalnosci przez CA Auto Bank w petnej zgodnosci z obowigzujgcymi
przepisami prawa i regulacjami jest kluczowym filarem Kodeksu. Obowigzujgce ramy
prawne odzwierciedlajg oczekiwania spotecznosci, w ktérych prowadzimy
dziatalnos¢. Nieprzestrzeganie przepisow prawa lub regulacji moze mie¢ powazny
negatywny wptyw finansowy i/lub na reputacje naszej firmy. Nieprzestrzeganie
przepisow moze mie¢ rowniez powazne konsekwencje, nawet karne, dla
zaangazowanych osob. Z tych powoddéw w naszych zasadach, politykach i
procedurach ktadziemy duzy nacisk na przestrzeganie przepisow regulujgcych naszg
dziatalnosé. Kodeks jest kluczowym elementem programu etyki i zgodnosci CA Auto
Banku w celu zapewnienia skutecznego zapobiegania i wykrywania naruszen prawa i
przepisow majgcych zastosowanie do jego dziatalno$ci.

Oczywiscie nasza dziatalnos¢ podlega prawu wielu réznych krajow, a kazdy z nas
ma obowigzek przestrzega¢ prawa obowigzujgcego w regionie, w ktorym
wykonujemy naszg prace. Jesli Kodeks i prawo lokalne sg ze sobg spdjne, oczekuje
sie od Panstwa przestrzegania obu tych regulacji. Jednakze w przypadku, gdy
przepisy prawa i regulacje w danej jurysdykcji sg tagodniejsze niz te zawarte w
niniejszym Kodeksie, pierwszenstwo ma Kodeks.

Jesli nie majg Panstwo pewnosci co do swoich obowigzkow lub uwazajg Panstwo, ze
nie mogg przestrzega¢ lokalnego prawa bez naruszania Kodeksu lub odwrotnie,
nalezy niezwtocznie podjg¢ kroki w celu wyjasnienia swoich obowigzkow, kontaktujgc
sie z dowolng osobg kontaktowg wymieniong na liscie kontaktéw CA Auto Banku ds.
etyki i compliance.

12
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Jakie zachowania moga podlega¢ dyscyplinie?

Oczekujemy od naszych pracownikow tego, co najlepsze, zwtaszcza jes$li chodzi o
rozliczanie siebie i innych. Osoby, ktére naruszajg Kodeks, obowigzujgce przepisy
prawa lub regulacje, lub ktére zachowujg sie poza ograniczeniami Kodeksu,
podlegajg konsekwencjom, ktére mogg obejmowaé potencjalne rozwigzanie
stosunku pracy lub zatrudnienia, a takze postepowanie sgdowe. Wszelkie naruszenia
Kodeksu bedg rozpatrywane w uczciwy i sprawiedliwy sposéb przez odpowiednie
dziaty i podejmowane bedg odpowiednie dziatania dyscyplinarne.

Przyktady zachowan, ktére mogg skutkowa¢ zastosowaniem  Srodkow
dyscyplinarnych, obejmujg miedzy innymi:

¢ Naruszenie obowigzujgcego prawa lub Kodeksu, bezposrednio lub posrednio.
e Pomaganie innym w naruszaniu obowigzujgcego prawa lub Kodeksu.

* Przekazywanie firmie fatszywych lub wprowadzajgcych w btad informacji lub
celowe zatajanie istotnych informacji w dowolnym momencie, w tym w trakcie
dochodzenia.

¢ Nieodpowiedni nadzor nad naszymi pracownikami.

¢ Niepodjecie dziatan w zwigzku ze znanym lub podejrzewanym naruszeniem
obowigzujgcego prawa lub Kodeksu.

e Celowe ignorowanie informacji wchodzacych w zakres Panstwa obowigzkéw,
ktore pozwolityby Panstwu dowiedzie¢ sie o znanych lub podejrzewanych
naruszeniach obowigzujgcego prawa lub Kodeksu.

¢ Nieprzestrzeganie lub niewspotpracowanie z dziataniami dochodzeniowymi
prowadzonymi przez dziat audytu wewnetrznego, dziat compliance, dziat
ryzyka i biezgcej kontroli, dziat zasobow ludzkich, dziat prawny lub inne
odpowiedzialne dziaty w zwigzku z obawami dotyczgcymi niezgodnego z
prawem lub nieetycznego postepowania.

e Podejmowanie dziatan odwetowych wobec innej osoby, ktéra zgtosita
watpliwosci  dotyczace niezgodnego 2z prawem lub nieetycznego
postepowania.

e Celowe sktadanie fatszywych oskarzen o nielegalne Iub nieetyczne
postepowanie.

Wszelkie odstepstwa od postanowien Kodeksu, w tym odstepstwa czesSciowe i
odstepstwa ograniczone w czasie i charakterze, mogg by¢ dozwolone wytgcznie z
powaznych i uzasadnionych powodow. Odstepstwa od niniejszego Kodeksu dla
Dyrektorow, Cztonkéw Zarzadu lub pracownikbw CA Auto Banku mogg byc¢
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stosowane wytgcznie przez Zarzad CA Auto Banku lub komisje Zarzgdu CA Auto
Banku i bedg ujawniane i archiwizowane zgodnie z wymogami obowigzujgcego
prawa i przepisow.

Jak powinienem oceniaé swoje postepowanie i postepowanie
innych?

Biorgc pod uwage ztozonosc i szybkie tempo w dzisiejszym miejscu pracy, mogag
Panstwo napotka¢ sytuacje, ktére wydajg sie nieetyczne. Znajomos¢ Kodeksu ma
kluczowe znaczenie, poniewaz moze pomoc w kierowaniu Panstwa dziataniami w
takich sytuacjach.

Chociaz Kodeks zawiera przeglad waznych zachowan i przyktadéw, mogg Panstwo
spotka¢ sie z konkretng sytuacjg faktyczng, w odniesieniu do ktérej uwazajg
Panstwo, ze wytyczne Kodeksu nie sg wystarczajgco jasne lub mozliwe do
zastosowania. Aby pomdéc Panstwu okreslic¢, jakie dziatania sg wymagane, prosze
zadac sobie nastepujgce pytania:
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< Pytania, ktdre nalezy zadaé, aby zapewnié etyczne
zachowanie
. Czy dane dziatanie jest zgodne z prawem?
. Czy dane dziatanie lub postepowanie jest zgodne z literg i duchem
Kodeksu?

. Czy lezy w interesie naszych klientéw i partneréw?

4. Czy wzigtem pod uwage zwigzane z tym ryzyko i konsekwencje
mojej decyzji?

. Czy czuje sie z tym niekomfortowo?

. Czy moze to wydawac sie nieodpowiednie?

Kluczowa zasada do zapamietania

Za kazdym razem, gdy zauwazq Paristwo lub podejrzewajq niewtasciwe dziatanie lub forme
zachowania, lub gdy czujq sie Paristwo pod presjq, muszq Paristwo niezwtocznie porozmawiac

Naruszenia zasad etyki sg czasami mniej oczywiste, niz moglibySmy sie spodziewac.
Moze nie byC jasne, w jaki sposdéb Kodeks ma zastosowanie do konkretnej lub
nietypowej sytuacji. Czasami Kodeks jest jasny, ale jego wymagania sg sprzeczne z
powszechng kulturg regionu, w ktorym zyjemy. Aby uzyska¢ szczegétowe porady
dotyczgce stosowania Kodeksu w Panstwa kraju, nalezy skontaktowaé sie z osobami
kontaktowymi podanymi na liscie kontaktow CA Auto Banku ds. etyki i compliance.

Jakie sg obowiagzki kadry kierowniczej?

Kierownik odnosi sie do kazdej osoby odpowiedzialnej za kierowanie, zarzgdzanie
lub nadzorowanie pracownikow. Oprocz wyzej wymienionych obowigzkow,
kierownicy muszg rowniez:

Stuzy¢ jako wzoér do nasladowania
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Oczekujemy, ze jako kierownik bedg Panstwo zawsze modelowaé etyczne
zachowanie wobec cztonkow swojego zespotu i konsekwentnie przedktadac
standardy etyczne i uczciwos¢ ponad potrzeby biznesowe lub wyniki. Oczekujemy
rowniez, ze bedg Panstwo wspiera¢ swoj zespdt w zrozumieniu i przestrzeganiu
ducha Kodeksu, zapewniajgc, aby kazdy czionek miat czas i mogt pomysinie
ukonczy¢ wymagane szkolenie. Brak odpowiedniego nadzoru z Panstwa strony
moze rowniez stanowi¢ naruszenie Kodeksu. W pewnych okolicznosciach
niewywigzanie sie z tych obowigzkéw moze rowniez prowadzi¢c do dziatan
dyscyplinarnych i postepowania sgdowego wobec kierownika.

Tworzenie bezpiecznego i wspierajacego srodowiska pracy dla raportowania

Oczekujemy, ze wszyscy kierownicy CA Auto Banku zapewnig srodowisko, w ktorym
ludzie czujg sie komfortowo i otrzymujg wsparcie w omawianiu swoich obaw. Jako
kierownik, mogg zaistnieC sytuacje, ktore bedg wymagaty od Panstwa zmiany
priorytetow w celu zapewnienia pracownikom czasu na otwartg i bezpieczng
dyskusje na temat ich obaw. Podczas tych rozméw wazne jest, aby zapewnic osoby,
ktére Panstwo nadzorujg, ze wystuchajg Panstwo obiektywnie i uwaznie ich
probleméw. Jesli cztonek zespotu zdecyduje sie podzieli¢ swoimi obawami z innym
liderem w firmie, dziatem audytu wewnetrznego, dziatem compliance, dziatem kadr
lub dziatem prawnym, najlepiej uszanowac ten wybor.

Czesto ludzie obawiajg sie, ze otwarte zgtaszanie uchybien etycznych moze w jakis
sposob zagrozi¢ ich karierze lub skutkowa¢ jakgs formg odwetu. Jako ich wzér do
nasladowania i lider, muszg Panstwo zapewnic ich, ze nie bedzie absolutnie Zadnej
tolerancji dla dziatarn odwetowych w jakiejkolwiek formie wobec osoby, ktéra w dobrej
wierze zgfasza watpliwo$ci, i zacheci¢ dang osobe do zgtaszania wszelkich
podejrzanych przyktadow dziatan odwetowych, jesli takie wystgpig. Podobnie, jesli
podejmowane jest dziatanie przeciwko osobie, ktdrej zachowanie narusza Kodeks,
kierownik odradza spekulacje na temat tego, kto zgtosit naruszenie i wszelkie
dziatania odwetowe wobec osoby, ktéra prawdopodobnie zgtosita incydent. Jesli
jeden z cztonkow Panstwa zespotu zgtosi naruszenie zasad etycznych, oczekujemy,
ze bedg Panstwo nadal traktowac te osobe z szacunkiem i uczciwie.

Kierownicy sg odpowiedzialni za stworzenie srodowiska, w ktérym cztonkowie ich
zespotdw mogg zgtasza¢ swoje obawy (Whistleblowing). Od kierownikéw oczekuje
sie rowniez nadzorowania postepowania podlegtych im pracownikéw, zapewnienia
spojnego stosowania naszego Kodeksu postepowania oraz zagwarantowania, ze
sygnalisci nie bedg poddawani zadnym dziataniom odwetowym.

Jak i kiedy radzi¢ sobie z watpliwosciami
Jesli zostang Panstwo poinformowani o sytuacji zwigzanej z niewtasciwym

postepowaniem etycznym, oczekujemy, ze podejmg Panstwo natychmiastowe kroki
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w celu rozwigzania problemu. Wazne jest, aby rozumieli Panstwo istote Kodeksu i
byli w stanie komfortowo odpowiada¢ na codzienne pytania. Jesli zostang Panstwo
poproszeni o interpretacje lub zastosowanie Kodeksu Ilub ktéregokolwiek z
powigzanych przepiséw prawa lub regulacji i nie sg Panstwo pewni, jak zareagowac,
nalezy niezwtocznie zajgé sie sprawa, zgtaszajgc sie do oséb kontaktowych
podanych na liscie kontaktow CA Auto Banku ds. etyki i compliance. W Zadnym
wypadku nie powinni Panstwo samodzielnie bada¢ podejrzewanych lub znanych
naruszen Kodeksu. CA Auto Bank przeszkolit audyt wewnetrzny i innych
specjalistow do prowadzenia dochodzen, a wszystkie dochodzenia majg protokoty i
procedury, ktorych nalezy przestrzega¢ w celu ochrony integralnosci dochodzenia i
ochrony firmy w przypadku pozniejszych dziatah prawnych.
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Co sie dzieje po zgtoszeniu watpliwosci?

Zgtoszenia dotyczace niezgodnego z prawem lub nieetycznego postepowania
beda badane

W CA Auto Banku zobowigzujemy sie do zachowania nalezytej starannosci i
zbadania wszystkich obaw wyrazonych przez naszych pracownikéw. Informacje
dotyczgce zarzutow niewlasciwego postepowania bedg oceniane przez
odpowiednich cztonkéw kadry kierowniczej. Kazde zgtoszenie zostanie odpowiednio
zbadane przez przeszkolonych sledczych lub ekspertéw w danej dziedzinie. W
przypadku wykrycia niewtasciwego postepowania zostang podjete odpowiednie
dziatania naprawcze, niezaleznie od poziomu lub stanowiska danej osoby (oséb).
Wszystkie sprawy bedg podlegaty analizie az do ich ostatecznego rozwigzania.

Poufnos¢ jest sprawa najwyzszej wagi

O ile nie zabrania tego lokalne prawo, zgtoszenia lub zapytania mogg by¢
dokonywane anonimowo. Pomocne jest jednak podanie imienia i nazwiska oraz
danych kontaktowych, aby mozna byto skontaktowal sie z Panstwem w celu
uzyskania dalszych szczeg6téw i informacji uzupetniajgcych. Wszystkie dostarczone
informacje oraz tozsamo$¢ osoby dokonujgcej zgtoszenia bedg udostepniane
wylgcznie na zasadzie "wiedzy koniecznej" osobom odpowiedzialnym za ocene i
zbadanie sytuacji oraz upowaznionym do podjecia dziatan naprawczych.

Nawet jesli zdecydujg sie Panstwo zachowa¢ anonimowos¢, zgodnie z Kodeksem, o
ile lokalne prawo nie stanowi inaczej, sg Panstwo zobowigzani do zgtaszania
podejrzenh o nielegalne lub nieetyczne zachowanie.

Dziatania odwetowe nie beda tolerowane

Bardzo powaznie traktujemy nasze zobowigzanie do przestrzegania Kodeksu.
Dziatania odwetowe wobec kazdej osoby, ktéra w dobrej wierze zgtosi kwestie
dotyczacg mozliwego naruszenia Kodeksu, nie bedg tolerowane. Nasz Kodeks
jednoznacznie zabrania kazdemu pracownikowi naszej firmy podejmowania dziatah
odwetowych lub dyskryminowania innych osdb w wyniku zgtoszenia lub udziatu w
dochodzeniu. Kazdy, kto podejmie dziatania odwetowe wobec takiej osoby, bedzie
podlegat postepowaniu dyscyplinarnemu do zwolnienia wigcznie. Zadna osoba nie
moze zosta¢ zdegradowana, zwolniona, zawieszona, zagrozona, nekana, zmuszana
lub zastraszana w wyniku zgtoszenia, w dobrej wierze, nieetycznego zachowania lub
z powodu udziatu w dochodzeniu w sprawie zgtoszonej zgodnie z Kodeksem.

Jesli majg Panstwo poczucie, ze Panstwo lub ktokolwiek, kogo Panstwo znaja, jest
potencjalnie w jakikolwiek sposéb szykanowany za zgtoszenie naruszenia lub udziat
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w dochodzeniu, prosimy o zgtoszenie tego. Potrzebujemy Panstwa zaangazowania,
aby zapewnié, ze nasza firma pozostanie wolna od dziatan odwetowych.
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Gdzie mozna znalez¢ dodatkowe zasoby i wsparcie?

W przypadku zaobserwowania lub powziecia informacji o postepowaniu niezgodnym
z duchem Kodeksu, wazne jest, aby przejeli Panstwo odpowiedzialnosc¢ i podjeli
dziatania, zgtaszajgc sprawe zgodnie z lokalnymi przepisami prawa.

Majg Panstwo do wyboru kilka opcji, aby wyrazi¢ swoje obawy. Nawet jesli nie sg
Panstwo pewni, prosze otwarcie omowi¢ swoje obawy z jednym z ponizszych
przedstawicieli na miejscu:

e QOgolnie rzecz biorgc, przetozony jest najbardziej bezposrednim dostepnym
zasobem, ktéry moze odpowiedzie¢ na Panstwa obawy.

e Jesli uwazajg Panstwo, ze sprawa, ktdérg chcg Panstwo poruszyc, dotyczy
Panstwa przetozonego, moga Panstwo réwniez zwréci¢ sie do przetozonego
swojego przetozonego.

¢ Mogag Panstwo rowniez skontaktowaC sie z osobami kontaktowymi
wymienionymi na liscie kontaktow CA Auto Banku ds. etyki i compliance lub
skontaktowaC¢ sie z osobami wskazanymi w Procedurze zgtaszania
nieprawidtowosci w Grupie.

e Czasami mogg Panstwo czu¢ sie bardziej komfortowo rozmawiajgc z kim$
anonimowo lub oceniajgc swojg sytuacje z bezstronnym obserwatorem lub
ekspertem. W takich przypadkach mogg Panstwo skorzysta¢c z kanatow
udostepnionych przez firme, wskazanych w Procedurze zgtaszania
nieprawidtowosci w Grupie.

Czy Kodeks Postepowania moze zosta¢ zmodyfikowany?

Kodeks podlega przegladowi przez Zarzad CA Auto Banku. Przeglady uwzgledniaja,
miedzy innymi, komentarze i sugestie otrzymane od Dyrektoréw, naszych
pracownikow i stron trzecich, zmiany w prawie lub najlepszych praktykach, a takze
doswiadczenie zdobyte podczas stosowania samego Kodeksu. Wszelkie zmiany
wprowadzone do Kodeksu w wyniku tego przeglagdu sg niezwtocznie publikowane i
udostepniane zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa i regulacjami.

Dziat compliance jest odpowiedzialny za wdrazanie, monitorowanie i aktualizowanie
Kodeksu Postepowania przy wsparciu dziatu kadr i innych wiasciwych dziatow.

W jaki spos6b udostepniany jest Kodeks Postepowania?
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Kodeks Postepowania jest dokumentem upublicznianym i udostepnianym
interesariuszom. Jest on dostepny na stronie internetowej i w intranecie CA Auto
Banku.
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CODZIENNE PRAKTYKI ETYCZNE
DEFINICJA

Etyka wchodzi w zakres moralny odnoszacy sie do zasad dziatania, w szczegdlnosci
tych obowigzujgcych w firmie. Te zasady dziatania powinny kierowaé naszymi
decyzjami i naszym profesjonalnym zachowaniem. Wyrazone jako profesjonalne
zasady lezgce u podstaw naszej dziatalnosci, definiujg nasze etyczne podejscie.

SZCZEGOLY

Etyka dotyczy: konkretnych zasad dziatania firmy, sformutowanych jako ogodine
pojecia (na przyktad szacunek dla jednostki itp.) i rozwiniete jako "zasady" firmy (na
przyktad walka z korupcjg i relacje z klientami);

e zatwierdzenie i przyjecie tych zasad dziatania i ram etycznych przez
najwyzszy szczebel tadu korporacyjnego;

e 0golna misja rozpowszechniania i egzekwowania zasad dziatania i zasad w
taki sposdb, aby ramy etyczne stuzyty zapewnieniu poczucia przynaleznosci
do firmy oraz zaufania niezbednego do zycia w miejscu pracy i relacji z
interesariuszami.

Zgodnos¢ odnosi sie do Srodowiska regulacyjnego, z poszanowaniem zasad
majgcych zastosowanie do instytucji finansowych, a takze do srodkow stuzgcych jej
osiggnieciu poprzez:

e wdrazanie wewnetrznych zasad i procedur transponowanych do przepisow i
regulacji firmy;

e istnienie funkcji zalecen i kontroli sprawowanej przez kierownika wyzszego
szczebla, ktéra umozliwia firmie zapobieganie powaznym zagrozeniom
zwigzanym z brakiem zgodnosci, w szczegodlnosci w regulowanych sektorach
dziatalnosci. Podczas gdy etyka promuje poszanowanie regut i zasad, celem
zgodnosci jest zapobieganie naruszeniom ram etycznych i prawa w celu
ochrony firmy przed sankcjami i wszelkim ryzykiem dla jej reputacji lub
wizerunku marki.

»DZIALANIE W SPOSOB ETYCZNY” OZNACZA PRZESTRZEGANIE NASZYCH
ZASAD DZIALANIA
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» ODPOWIEDZIALNOSC W RELACJACH Z KLIENTAMI | DOSTAWCAMI

Wszystkie relacje muszg by¢ nawigzywane zgodnie z zasadami lojalnoSci i
solidarnosci oraz zobowigzaniami podjetymi wobec naszych klientow i dostawcow.
Decyzje muszg by¢é podejmowane 2z uwzglednieniem intereséw klientéw, z
poszanowaniem zasady uczciwego i sprawiedliwego wyboru dostawcéw oraz zasad
konkurenciji.

Kazdy pracownik wnosi wilasne doswiadczenie i wiedze, aby stuchac i stuzy¢
klientom, wspdlnym akcjonariuszom, wszystkim naszym interesariuszom oraz
wspiera¢ ich w miare uptywu czasu, a wszystko to w srodowisku wielokanatowym.

« UZNANIE WARTOSCI KONKURENCJI JAKO INTEGRALNEJ CZESCI KULTURY
FIRMY

CA Auto Bank uznaje nadrzedne znaczenie konkurencyjnego rynku i zobowigzuje sie
w pefni przestrzega¢ wszelkich przepisow antymonopolowych i innych przepiséw
dotyczacych konkurenciji.
CA Auto Bank oraz jego dyrektorzy, kadra kierownicza i inni pracownicy sg
zobowigzani do czujnej pracy w celu unikniecia praktyk biznesowych, ktére stanowig
naruszenie przepiséw antymonopolowych, zgodnie z prawem i politykg Grupy.
Ponadto przestrzeganie przepisdéw dotyczgcych konkurencji ma kluczowe znaczenie
dla reputacji Grupy.

« SZACUNEK DLA OSOB

W odniesieniu do relacji miedzy pracownikami firmy lub ze wszystkimi jej
interesariuszami, prawa cztowieka i podstawowe prawa spoteczne muszg byc¢
rygorystycznie przestrzegane. Zapobieganie wszelkim formom dyskryminacji lub
nekania, promowanie roznorodnosci i roéwnosci pici, przestrzeganie srodkow
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz zapewnienie ochrony danych pracownikéw i
klientow to zasady, ktorych nalezy przestrzega¢ w celu stworzenia sprzyjajgcego
Srodowiska pracy, ktore jest zrodtem efektywnosci i satysfakciji.

« PRZESTRZEGANIE ZOBOWIAZAN SRODOWISKOWYCH | SPOLECZNYCH
FIRMY

Dla CA Auto Banku oznacza to wdrozenie dtugoterminowej strategii dla naszych
klientow, abysmy mogli dzielic sie wartosciami, by¢ czescig zrownowazonego
charakteru projektow finansowych i inwestowac¢ w spotecznosci. Wszyscy dyrektorzy,
kadra kierownicza i pracownicy dziatajg jako ambasadorzy Grupy, wspierajgc
spotecznosci, dgzagc do doskonato$ci w relacjach z klientami, akcjonariuszami i
pracownikami oraz zarzgdzajgc ryzykiem.

« LEGALNE PROWADZENIE DZIALALNOSCI GOSPODARCZEJ
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Zgodnos¢ z prawem ma kluczowe znaczenie dla kontynuowania globalnej
dziatalnosci CA Auto Banku i utrzymania jego swiatowej reputacji. Kazdy pracownik
jest zobowigzany do wykonywania swoich obowigzkéw stuzbowych z zachowaniem
najwyzszego stopnia uczciwosci i zgodnie ze wszystkimi obowigzujgcymi przepisami
prawa. Ciggte wysokie osiggniecia CA Auto Banku zalezg od naszej zdolnosci do
przestrzegania prawa w celu utrzymania integralnosci naszej dziatalnosci. Kazdy
pracownik powinien zapozna¢ sie z procedurami regionalnymi i/lub jednostek
biznesowych lub indywidualnymi procedurami operacyjnymi majgcymi zastosowanie
do jego obowigzkéw w celu zapewnienia zgodnosci z prawem.

Ponadto kazda Spétka wchodzgca w sktad CA Auto Banku jest zobowigzana do
przestrzegania wszelkich innych przepisow prawa, zasad lub regulacji dotyczgcych
Spoétek CA Auto Banku.

Ponadto odpowiedzi na zapytania ze strony wtadz lub spory sgdowe zwigzane ze
firma majg by¢ kierowane zgodnie z obowigzujgcymi procedurami wewnetrznymi
przez odpowiednio wyznaczone dzialy i osoby wyznaczone na podstawie
odpowiednio udzielonych petnomocnictw, w stosownych przypadkach.

« ZAPOBIEGANIE | WYKRYWANIE KORUPCJI  HANDLU WPLYWAMI

Walka z korupcjg jest gtbwnym celem dla wspdlnego dobra. Jesli chodzi o
zapobieganie korupciji i handlu wptywami, CA Auto Bank musi przestrzega¢ swoich
wartosci, w szczegolnosci: uczciwosci, prawosci, lojalnosci, przejrzystosci i
bezstronnosci. Komponent antykorupcyjny obejmuje podstawowe zasady wdrazania
odpowiednich srodkéw w celu zapobiegania, wykrywania i powstrzymywania praktyk
korupcyjnych lub handlu wptywami poprzez stosowanie zasady ,zero tolerancji”. Inne
obszary obejmujg podarunki i zaproszenia, gratyfikacje, konflikty intereséw, patronat,
sponsoring i lobbing.

« ZACHOWANIE CZUJNOSCI NA CO DZIEN

Aby pozosta¢ godnym zaufania, musimy wzig¢ odpowiedzialnos¢ za wykorzystanie
dostepnych zasobdéw i informacji w firmie oraz chronié¢ sie przed ryzykiem konfliktu
intereséw.

Wszyscy pracownicy muszg by¢ wolni od wszelkich konfliktéw intereséw, aby
zapewnic, ze interesy naszych klientow majg zawsze pierwszenstwo.

Musimy rowniez zapewniC, ze nie rozpowszechniamy ani nie wykorzystujemy w
niewtasciwy sposéb zadnych posiadanych informacji poufnych, na wiasny rachunek
lub w imieniu strony trzeciej. Czujnos¢ wszystkich musi umozliwi¢ nam ochrone
interesdow naszych klientow, walke z praniem pieniedzy i finansowaniem terroryzmu,
przestrzeganie prawa dotyczgcego sankcji miedzynarodowych, walke z uchylaniem
sie od ptacenia podatkéw, zapobieganie oszustwom i ochrone integralnosci rynkdw.
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Kazda osoba musi zapewni¢ odpowiedni poziom czujnos$ci, biorgc pod uwage linie
biznesowe Grupy i, w razie potrzeby, skorzysta¢ z mechanizmu ostrzegania, zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami i procedurami.
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« POWSTRZYMANIE SIE OD PODEJMOWANIA JAKICHKOLWIEK DZIALAN,
KTORE MOGLYBY ZASZKODZIC REPUTACJI CA AUTO BANKU

Jestesmy odpowiedzialni za zapewnienie wizerunku CA Auto Banku i Grupy na
poziomie wewnetrznym i zewnetrznym. Ryzyko negatywnego rozgtosu moze
potencjalnie zaszkodzi¢ wizerunkowi CA Auto Banku i podwazy¢ zaufanie, jakim nasi
klienci darzg naszg Grupe. Aby tego unikngé, musimy dba¢ o naszg reputacje,
przestrzegajgc wszystkich zasad okreslonych w niniejszym Kodeksie, upewniajgc
sie, ze nie wypowiadamy zadnych uwag, ktére mogtyby narazi¢ Grupe na szkode, nie
ujawniamy zadnych poufnych informacji o jej srodowisku zawodowym ani nie
uczestniczymy w rozpowszechnianiu plotek.

Wszyscy pracownicy reprezentujg wizerunek Grupy. Odpowiedzialne i etyczne
zachowanie jest wymagane przez caty czas i w kazdych okolicznosciach: Zzadne
dziatanie, ktore moze zaszkodzi¢ reputacji i integralnosci wizerunku Grupy, nie jest
dozwolone.
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ZASADY
RELACJE Z KLIENTAMI | DOSTAWCAMI

1. RELACJE Z KLIENTAMI
DEFINICJA

CA Auto Bank stawia zaufanie i zadowolenie swoich klientéw oraz akcjonariuszy w
centrum swoich dziatan. CA Auto Bank chce, aby wszyscy jego pracownicy byli
zaangazowani w te relacje, majgc na uwadze, ze interes klienta jest priorytetem we
wszystkich dziataniach prowadzonych przez jego pracownikow, w tym tych, ktorzy
petnig funkcje wspierajacg dla Grupy.

SZCZEGOLY

Aby zapewni¢ spetnienie oczekiwan klientéw, badania satysfakcji sg przeprowadzane
na wszystkich rynkach. Skargi klientow sg rozpatrywane wewnetrznie w celu ciggtego
doskonalenia naszych ustug i dgzenia do doskonatosci w naszych relacjach z
klientami. Szkolenia sg regularnie zapewniane pracownikom, niezaleznie od tego,
czy majg oni bezposredni kontakt z klientami.

ZAANGAZOWANIE CA AUTO BANKU

Od wszystkich pracownikow oczekuje sie przestrzegania wysokich standardéw
postepowania zawodowego i biznesowego oraz zachecania innych do tego samego.
Powinni oni dziata¢ zgodnie z wartosciami Grupy, obowigzujgcymi przepisami prawa,
branzowymi standardami zawodowymi i regulacjami wewnetrznymi. Muszg by¢ w
stanie wykaza¢ sie kompetencjami, starannoscig, szacunkiem i etykg w relacjach z
klientami CA Auto Banku. Powinni oni unika¢ wszelkich uchybien i chroni¢ reputacje
CA Auto Banku oraz jego zréwnowazony rozwoj biznesowy. Ponadto powinni oni
wspiera¢ potrzeby klientow poprzez wykorzystanie narzedzi cyfrowych i aplikaciji
dostepnych dla Grupy, aby tworzy¢ wartos¢ dla klientow, stawiajgc ich zadowolenie
na pierwszym miejscu. Wszyscy pracownicy, w codziennych dziataniach, powinni
przestrzega¢ ponizszego o$wiadczenia zgodnie z ich wlasnym zakresem
odpowiedzialnosci i stanowiskiem:

- Uczciwe postepowanie i niewtasciwa sprzedaz

Wspotpraca z klientami, dokumentacja marketingowa i sprzedazowa powinny zawsze
opierac sie na wartosciach uczciwosci, przejrzystosci i dogtebnej ocenie finansowe.

Odbiorcy nie mogg realizowa¢ nieprawidtowej sprzedazy produktéw lub ustug w
okolicznosciach, w ktérych umowa jest niejasna lub produkt / ustuga nie odpowiada
potrzebom klienta.
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- Potrzeby Klientow

Pracownicy powinni podejmowac odpowiednie dziatania w celu zrozumienia potrzeb i
oczekiwan klienta. Powinni doktada¢ wszelkich staran, aby wspieraC klientow w
znalezieniu korzystnego rozwigzania dla obu stron.

Pracownicy nie mogg wykorzystywac informacji o kliencie lub innych informacji
zewnetrznych uzyskanych w trakcie wykonywania obowigzkéw stuzbowych w celu
realizacji osobistych transakcji lub uzyskania jakichkolwiek osobistych korzysci
wbrew potrzebom/oczekiwaniom klienta.

- Skargi Klientow

Pracownicy powinni zajmowac sie skargami klientéw i badac je, aby zagwarantowac,
ze potrzeby klientow zostang wystuchane, przefiltrowane przez organizacje i
uwzglednione w przysztych specyfikacjach produktéw i procesow, marketingu,
sprzedazy i doradztwie.

- Zarzadzanie produktami

Projektowanie produktow, marketing, sprzedaz i doradztwo powinny by¢
podyktowane troskg o to, czego potrzebuje klient i co jest najbardziej odpowiednie
dla tych potrzeb w potgczeniu ze sposobem myslenia o sprzedazy. Posprzedazowa
obstuga klienta powinna zapewnia¢ satysfakcje klientow lub cigglg przydatnosc
produktu, a nie skupia¢ sie wytgcznie na wytycznych handlowych.

Co powinienem zrobic¢?

e Stuchac¢ swoich klientow i uwzgledniac¢ ich interesy w kazdym proponowanym
dziataniu;

e Lepiej poznac¢ swoich klientow, szanujgc ich prawo do prywatnosci, aby moc
im odpowiednio doradzac i ich wspierac;

e Zawsze nalezy przekazywac¢ klientom jasne, dokfadne i kompletne informacje,
ktére nie wprowadzajg w btad;

o Zada¢, aby komitet odpowiedzialny za zatwierdzanie nowych produktéw i
dziatah analizowat wszystkie nowo wprowadzane na rynek dziatania, produkty
i ustugi, aby zapewni¢ zgodnosS¢ z wymogami prawnymi i regulacyjnymi, w
szczegolnosci dotyczgcymi informacji o klientach, oraz upewni¢ sie, ze
produkt odpowiada ich potrzebom;

e ZachowaC czujno$¢, aby zapobiega¢ wszelkim formom oszustw w celu
ochrony klientéw i walki z praniem pieniedzy, finansowaniem terroryzmu,
korupcja itp.;

29
Kodeks Postepowania CA Auto Banku



i

AUTO BANK

e Zgtaszac przetozonemu wszelkie usterki lub sytuacje, ktére mogg prowadzic¢
do konfliktu intereséw;

» Stosowac wobec klientow warunki ekonomiczne zgodne z reklamowanymi;

e Podczas procesu sprzedazy, przedstawi¢ klientowi catg dokumentacje
wymagang przez przepisy dotyczgce przejrzystosci i kodeksu
konsumenckiego.

Czego nie powinienem robi¢?

* Przedktadac¢ swoje osobiste interesy lub interesy CA Auto Banku nad interesy
naszych klientéw;

e Utlatwiac, zachecac lub pomagac klientom we wszelkich dziataniach majgcych
na celu naruszenie przepiséw prawa i regulaciji;

e ProponowacC produkt, ktéry nie zostat jeszcze zatwierdzony przez komitet
odpowiedzialny za zatwierdzanie nowych produktoéw i operaciji;

e Przekazywac¢ klientom informacji zwigzanych z produktami CA Auto Banku w
formacie niezgodnym z wymogami regulacyjnymi.

PRZYKLAD

Po zapoznaniu sie z mojg propozycjg nhowego produktu, komitet odpowiedzialny za
zatwierdzanie nowych produktow i operacji postawit warunek. Czy wiedzgc, ze ze
wzgledu na konkurencje ten nowy produkt powinien zostac szybko wprowadzony na
rynek w ciggu najblizszych kilku dni, moge nadal go sprzedawac?

Nie, nie mozesz. Rola komitetu odpowiedzialnego za proces zatwierdzania nowych
produktow i operacji jest istotng czescig mechanizmu zapewniajgcego ochrone
intereséw klientéw i unikania wprowadzania na rynek produktéw, ktére mogtyby
wyrzgdzi¢ im szkode. Jesli po zweryfikowaniu ryzyka i zgodnosci komitet
odpowiedzialny za zatwierdzanie nowych produktéw i operacji wyda zgode
warunkowag, wydane w ten sposob klauzule ograniczajgce majg charakter blokujacy.
W zwigzku z tym nie mozesz wprowadzac¢ produktu lub ustugi do obrotu, dopodki
wszystkie warunki nie zostang zniesione.

Chce zmodyfikowacé tres¢ materiatbw komunikacyjnych dotyczgcych naszych
produktow, ktore sg przekazywane klientom. Jakie $rodki ostroznosci nalezy podjgc¢?

Przed dystrybucjg jakiegokolwiek wsparcia do klienta, muszg Panstwo zweryfikowac,
czy dokument zostat wczesniej zatwierdzony przez dziat prawny.
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2. DANE OSOBOWE
DEFINICJA

Dane osobowe sg zdefiniowane przez Regulatorow jako wszelkie informacije
dotyczgce zidentyfikowanej lub mozliwej do zidentyfikowania osoby fizycznej
(,podmiot danych”); mozliwa do zidentyfikowania osoba to taka osoba, ktorej
tozsamosc¢ moze by¢ okreslona w sposob bezposredni lub posredni, w szczegdolnosci
za pomocg humeru identyfikacyjnego lub za pomocg innych informacji pozwalajgcych
na identyfikacje tej osoby pod wzgledem fizycznym, fizjologicznym, psychicznym,
ekonomicznym, kulturowym lub spotecznym. Oczekuje sie, ze pracownicy bedg
ostroznie obchodzi¢ sie z danymi osobowymi klientéw, dostawcow, potencjalnych
klientdw i wszelkich innych oséb trzecich.

Niniejszy Kodeks stanowi ramy odniesienia dla pracownikéw, ktorzy przetwarzajg
tego typu dane. Przypomina o zobowigzaniach podjetych przez Grupe, a takze o
najlepszych praktykach, ktorych nalezy przestrzega¢. CA Auto Bank opracowat
Polityke Ochrony Danych Grupy oraz powigzane polityki i procedury w celu
dostosowania ich do wymogéw RODO (Ogoélnego Rozporzgdzenia o Ochronie
Danych).

ZAANGAZOWANIE CA AUTO BANKU

CA Auto Bank =zajgt stanowisko w delikatnej kwestii danych osobowych,
zobowigzujgc sie do dziatania w sposob etyczny i odpowiedzialny oraz stosujgc
przejrzyste i pouczajgce podejscie w kontaktach z klientami, dostawcami i innymi
stronami trzecimi.

Co powinienem zrobic¢?

e Zaangazowac¢ ekspertéw ds. ochrony danych na poczatku projektow w celu
zapewnienia zgodnosci ze wszystkimi przepisami dotyczacymi ochrony
danych osobowych;

e W ten sam sposob, zaangazowaé w projekt ekspertéw i przedstawicieli ds.
bezpieczenstwa IT;

e W razie potrzeby, uzyska¢ odpowiednig zgode na przetwarzanie danych
osobowych;

e Przetwarza¢ dane osobowe wytgcznie do okreslonych celdéw biznesowych, dla
ktorych zostaty zebrane;

e Informowaé klientéw i inne osoby trzecie o celach, dla ktérych ich dane
osobowe sg gromadzone i przetwarzane oraz o tozsamosci o0sob
odpowiedzialnych za ich przetwarzanie;
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e Zapewni¢ zgodnos¢ projektu z zasadami Kodeksu: bezpieczenstwa,
uczciwosci i wiarygodnosci, etyki, przejrzystosci i edukacji itp.;

e UpewniC sie, ze prawa o0soOb, ktorych dane dotyczg, sg odpowiednio
przestrzegane;

e Uczestniczy¢ w szkoleniach z zakresu ochrony danych osobowych
organizowanych przez Grupe;

W razie watpliwosci zawsze kontaktowaé sie z ekspertem ds. przetwarzania
danych i swobdod obywatelskich w Panstwa projekcie lub z osobistym
inspektorem ochrony danych (I0OD).

Czeqgo nie powinienem robi¢?

e ProponowaC projekt obejmujgcy przetwarzanie danych osobowych bez
uprzedniego zweryfikowania zgodnosci Panstwa projektu z inspektorem
ochrony danych (I0OD);

e Wykorzystywa¢ danych osobowych w jakikolwiek sposéb, ktéry nie jest
zgodny z kluczowymi zasadami wskazanymi w Kodeksie;

» Przetwarzac jakichkolwiek danych osobowych w niezamierzonych celach lub
bez uprzedniej wiedzy i zgody Klienta;

e Nie przestrzega¢ zasad i zalecen wprowadzonych w Grupie w celu
zapewnienia bezpieczenstwa i poufnosci danych osobowych, w szczegdlnosci
poprzez udzielanie dostepu do tych danych osobom nieupowaznionym.

PRZYKLADY

Gromadzitem dane osobowe moich klientéw, a nastepnie zgtositem ich przetwarzanie
i wyniki wtasciwym organom przed wprowadzeniem o0golnego rozporzgdzenia o
ochronie danych (RODO). W tym czasie otrzymaliSmy juz zgode wtasciwego organu.
Czy mimo to moge wykorzystac te dane?

Zgodnie z nowymi przepisami, ktére weszty w zycie w maju 2018 r., mogg Panstwo
wykorzystywaé lub przetwarzaé takie dane osobowe zgodnie ze ziozonym
oswiadczeniem. Nowe rozporzgdzenie wymaga jednak, aby firmy prowadzity rejestr
wszystkich operacji przetwarzania danych. Muszg Panstwo odnotowaé w tym
rejestrze witasciwosci zatwierdzonej przez wtfasciwy organ operacji przetwarzania
danych.

Chce zbudowa¢ mojg baze danych klientow za pomocg informacji publicznych
(takich jak profile opublikowane w sieciach spotecznosciowych). Umozliwitoby mi to
przeprowadzenie bardziej dogtebnych analiz i uzyskanie lepszego wglgdu w ich zycie
prywatne. Czy mam do tego prawo?
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Chociaz te dane zostaty upublicznione, potrzebujg Panstwo zgody swoich klientow
na ich wykorzystanie. Muszg Panstwo réwniez wzig¢ pod uwage fakt, ze informacje
te pochodzg z sieci spotecznosciowych i niekoniecznie sg wiarygodne; niemniegj
jednak z punktu widzenia klientow informacje te sg wrazliwe. Prosze zwrdcic¢ sie o
porade do Inspektora Ochrony Danych (IOD) lub naszych ekspertow z dziatu
prawnego, dziatu compliance i/lub dziatu teleinformatyki.
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3. UCZCIWY | SPRAWIEDLIWY WYBOR DOSTAWCOW
DEFINICJA

Wybieranie dostawcéw w sposoéb rownorzedny i sprawiedliwy, przede wszystkim
wymaga zapewnienia takiego samego traktowania dla wszystkich dostawcow ustug

SZCZEGOLY

Sprawiedliwy wyboér dostawcéow musi by¢ wynikiem uczciwej konkurencji miedzy
wszystkimi uczestniczgcymi firmami. Taki wybor musi opiera¢ sie na obiektywnych
elementach, ktére w szczegolnosci obejmujg poszanowanie praw cziowieka i
podstawowych wolnosci.

ZAANGAZOWANIE CA AUTO BANKU

Wierzymy, ze jasne i przejrzyste podejscie przyczynia sie do utrzymania trwatych
relacji z naszymi dostawcami. JesteSmy przekonani, ze uczciwosc jest podstawowym
zatozeniem tych relacji. W zwigzku z tym:

e nasz wybor opiera sie na jasnych i sprawdzonych kryteriach w ramach
obiektywnej i transparentnej procedury;

e jesteSmy wierni polityce firmy, ktéra opiera relacje na maksymalnej
uczciwosci, zwlaszcza w zarzgdzaniu i zawieraniu umow, unikajgc sytuacji
konfliktu interesow, nawet potencjalnych;

» w konkretnym przypadku profesjonalnego doradztwa opieramy nasze decyzje
na kryteriach zawodowych i kompetencyjnych oraz unikamy konfliktow
intereséw, nawet tych potencjalnych.

e Aby wybor ten byt sprawiedliwy, wszystkie firmy muszg by¢ traktowane w ten
sam sposoéb przez nabywce (nabywcow), osobe decyzyjng (osoby decyzyjne)
i/lub kazdego innego pracownika CA Auto Banku, na ktorego miatoby to
wptyw, a wybor musi opieraé sie na obiektywnych elementach. Oznacza to, ze
nabywcy, decydenci i/lub inni pracownicy CA Auto Banku przyjmujg
odpowiedzialng i uczciwg postawe wobec oferentéw przez caty czas trwania
zaproszenia do sktadania ofert. W zwigzku z tym nalezy unika¢ uwzgledniania
wytgcznie indywidualnych intereséw przy wyborze danej firmy.

Co powinienem zrobic¢?

e Zgtaszac wszelkie potencjalne ryzyko konfliktu intereséw (na przykfad istnienie
cztonka rodziny pracujgcego w jednej z firm biorgcych udziat w przetargach

itp.;)
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e Upewni¢ sie, ze wszystkie firmy biorgce udziat w przetargu otrzymaja
odpowiedZz w wystarczajgcych i identycznych ramach czasowych; aby to
zapewnic, nalezy rozesta¢ dokumentacje zaproszenia do sktadania ofert po
zidentyfikowaniu wszystkich firm skfadajgcych oferty i nie dodawac kolejnych
firm do listy po ogtoszeniu zaproszenia do skfadania ofert;

e Dopilnowac, aby wszystkie firmy biorgce udziat w przetargu otrzymaty te same
wstepne i zmodyfikowane informacje, dane i materiaty dokumentacyjne
(dokumenty przetargowe, specyfikacje, dokumenty techniczne, dokumenty
funkcjonalne itp.;)

e W przypadku rozméw, dopilnowac, aby wszystkie firmy biorgce udziat w
przetargu zostaty zaproszone na jedng lub wiecej sesji, ktérych czas trwania
musi by¢ identyczny dla kazdej firmy, z ktorg przeprowadzana jest rozmowa.

Czego nie powinienem robi¢?

e Podczas zaproszen do sktadania ofert lub negocjacji umownych, przekazywac
informacje tylko niektorym firmom, do ktérych sie zwr6cono;

e Przyjmowac zaproszen, podarunkow lub korzysci rzeczowych od co najmniej
jednej z firm biorgcych udziat w przetargu podczas zaproszenia do skfadania
ofert lub negocjacji umownych; po zakonczeniu etapu negocjacji umownych
mogg Panstwo ponownie zastosowacC "Polityke korporacyjng dotyczacyg
podarunkéw i rozrywki";

e Przekazywac ktorejkolwiek z firm biorgcych udziat w przetargu tres¢ ofert lub
poziom odpowiedzi innych firm biorgcych udziat w przetargu;

e Zmienia¢ kryteriow wyboru i/lub wagi rankingowej po dacie otrzymania
odpowiedzi na zaproszenie do skfadania ofert.

PRZYKLAD

Styszatem, ze w okresach negocjacji nie mozna przyjmowac podarunkéw. Czy to
prawda?

W  rzeczywistosci wszelkie podarunki (nawet o charakterze reklamowym) i
zaproszenia muszg by¢ automatycznie odrzucane. W ujeciu bezwzglednym oznacza
to, ze nie mogg Panstwo przyjmowaé zadnych korzysci w naturze, poniewaz
mogtoby to znieksztatci¢ Panstwa osad przy wyborze dostawcy.

Skontaktowatem sie | spotkatem z firmg, ktéra idealnie spetnia moje potrzeby.
Przedstawiono nawet kilka dodatkowych propozycji. Postanowitem przekazac dane
tej firmy do naszego dziatu zaopatrzenia, aby mogta znalez¢ sie na liscie firm, z
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ktérymi zostang przeprowadzone rozmowy w ramach zaproszenia do sktadania ofert.
Czy jest to wtasciwe podejscie?

Przede wszystkim nalezy okreslic, czego Panstwo potrzebujg, a nastepnie
sporzadzi¢ specyfikacje. Potencjalny dostawca nie moze tego zrobi¢, poniewaz moze
by¢ sktonny zaproponowaé swoje rozwigzanie, narzedzia Iub ustugi, ktore
niekoniecznie odpowiadajg Panstwa potrzebom. Muszg Panstwo sporzadzi¢, z
pomocg dziatu zaopatrzenia, liste firm, z ktorymi nalezy przeprowadzi¢ rozmowy
kwalifikacyjne, i by¢ wspierani przez kupca z dziatu zaopatrzenia w trakcie catego
procesu rozmow kwalifikacyjnych (i kolejnych faz po rozmowach kwalifikacyjnych),
aby znalez¢ dostawce, ktéry najlepiej odpowiada Panstwa potrzebom.
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4. ODPOWIEDZIALNE RELACJE Z DOSTAWCAMI
DEFINICJA

Nalezyta starannos$c¢ jest niezbedna, aby zapewnic¢, ze wszyscy uczestnicy fancucha
dostaw dziatajg zgodnie z pewng liczbg zobowigzan i zasad, w szczegolnosci
dotyczgcych poszanowania praw cziowieka i podstawowych wolnosci, przepisow
dotyczgcych miejsca pracy, walki z wszelkimi formami dyskryminacji, promowania
réznorodnosci, a takze ochrony sSrodowiska i etyki biznesowej. Jesli uczestnik
tancucha dostaw nie bedzie dziatat zgodnie z tymi zobowigzaniami i zasadami, moze
to powaznie wptyna¢ na wyniki, reputacje i wizerunek Grupy.

ZAANGAZOWANIE CA AUTO BANKU

CA Auto Bank musi zapewnic, ze jego zakupy towarow, ustug i zasobow sg zgodne z
jego celami biznesowymi i procesami, w tym zwiekszaniem wartosci dla
akcjonariuszy, utrzymywaniem najwyzszych standardow jakosci oraz dbaniem o
naszych pracownikow i spotecznosci, w ktérych prowadzimy dziatalnos¢.

Zobowigzania i zasady CA Auto Banku obejmuja:

e réwnos¢ finansowq: wynagradzanie dostawcow zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa i regulacjami;

e réwne traktowanie;

e przejrzystos¢ naszych procesow;

e promowanie trwatych relaciji;

e zapobieganie korupcji poprzez przestrzeganie zasad znanych dostawcom;

e przeprowadzenie kompleksowej analizy kosztéw wszystkich kosztow
poniesionych w catym okresie uzytkowania towardow lub ustug.

Co powinienem zrobi¢?

 Postepowa¢ uczciwie w kontaktach z dostawcami, aby stworzy¢ wiez
zaufania, niezaleznie od tego, czy relacja jest jednorazowa, czy
dtugoterminowa;

e Zaangazowac nabywce, ktéry ma wystarczajgcg pozycje, aby zagwarantowac
caty proces zakupu i zarzgdzac¢ ryzykiem, szczegodlnie na poziomie prawnym,
finansowym i operacyjnym;

e Pozostawi¢ kupujgcemu obowigzek poinformowania firm (oferentéw), ktére nie
zostaty wybrane w wyniku zaproszenia do sktadania ofert oraz przedstawienia
obiektywnych kryteriow uzasadniajgcych te decyzje;
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e Poréwna¢ oferty ztozone przez dostawcéw, z ktéorymi przeprowadzono
rozmowy, w odniesieniu do wszystkich kryteriow przetargowych, biorgc pod
uwage catkowity koszt;

e Przestrzega¢ odpowiedniego czasu realizacji w przypadku zmiany dostawcy,
aby zapewnic realny i akceptowalny okres odstgpienia od umowy.

Czego nie powinienem robi¢?

e Podczas nieformalnej lub formalnej wymiany informacji z dostawca, ujawniac,
a w szczegolnosci przekazywac informacje na temat strategii CA Auto Banku
oraz wszelkie inne wrazliwe dane, ktore nie bytyby publicznie dostepne;

e Nie przeprowadzac¢ analizy lub nie bra¢ pod uwage wszystkich kryteriow, ktore
mogg prowadzi¢ do ekonomicznej zaleznosci dostawcy od jego wyboru i w
trakcie relacji banku z nim;

¢ Rozwigzywa¢ umowe bez zachowania okresu wypowiedzenia okreslonego w
umowie.

PRZYKLADY
Chce ogtosic przetarg i mam piec¢ dni na wybor dostawcy: czy to mozliwe?

Dostawcy potrzebujg minimalnego czasu na odpowiedz. Jest to szczegdlnie
wymagane w odniesieniu do naszych dostawcow lub w celu zapewnienia, ze
odpowiedzi dostawcow sg wtasciwe i kompletne.

Chce wspotpracowac z dostawcg, z ktérego jestem w petni zadowolony.
Wspotpracuje z tym dostawcg od 10 lat i prawie cata jeqgo sprzedaz jest generowana
przez CA Auto Bank. Czy istnieje jakie$ ryzyko?

Kupiec uzyska informacje o dostawcy dotyczgce jego zaleznosci ekonomicznej i
zaproponuje alternatywne rozwigzania. W przypadku nagtego zaprzestania
Swiadczenia ustugi, ponoszone ryzyko moze mie¢ charakter finansowy, operacyjny
i/lub prawny, w tym w odniesieniu do okresu wypowiedzenia wymaganego do
rozwigzania umowy.
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5. KONKURENCJA
DEFINICJA

Prawo konkurencji sktada sie ze zbioru zasad majgcych zastosowanie zarowno do
przedsiebiorstw prywatnych, jak i publicznych dziatajgcych na réznych rynkach. Jego
celem jest utrzymanie zasady wolnej i uczciwej konkurencji oraz zapewnienie
ochrony konsumentow.

SZCZEGOLY

Wiele rodzajéw zachowan, takich jak kartele i naduzywanie pozycji dominujgcej,
moze zagraza¢ wolnej konkurencji. Kartel to porozumienie, uzgodnione zachowanie
lub zaplanowana i zamierzona wspotpraca miedzy przedsiebiorstwami, ktorej celem
lub skutkiem, nawet potencjalnie, jest koordynacja ich zachowania w celu
ograniczenia konkurencji. Umowa ze spoétkg, niezaleznie od tego, czy jest ona
konkurentem, czy nie, moze mieC forme ustng, pisemng, formalng lub nieformalng
(podczas lunchu biznesowego, spotkania stowarzyszenia handlowego itp.) Oprécz
najpowazniejszych form porozumien kartelowych (takich jak wspdlne ustalanie cen
sprzedazy lub warunkéw handlowych), podziat klientéw lub rynkéw, koordynacja
przetargdbw lub decyzja o bojkocie okreslonego klienta lub dostawcy réwniez
stanowig kartel. Naduzywanie pozycji dominujgcej dotyczy przedsiebiorstw, ktore sg
w stanie dziata¢ jednostronnie na danym rynku: polityka cenowa majgca na celu
wyeliminowanie konkurentow lub strategie zamkniecia dostepu do rynku, praktyki
dyskryminacyjne itp.

ZAANGAZOWANIE CA AUTO BANKU

CA Auto Bank uznaje warto$¢ konkurencji jako integralnej czesci kultury firmy oraz
ciggtego i silnego zaangazowania w jej poszanowanie. Wszystkie dziatania muszag
by¢ prowadzone zgodnie z prawem konkurenciji i politykg wewnetrzng, a podstawowg
zasadg jest to, ze firmy dziatajgce na rynku muszg okresla¢ swojg strategie w sposéb
samodzielny.

Porozumienia z konkurentami i dzielenie sie poufnymi informacjami sg zatem surowo
zabronione. Wrazliwe informacje to niepubliczne dane, ktére sg strategicznie
uzyteczne (informacje o cenach i trendach, listy klientéw, mozliwosci rynkowe i
metody dystrybucji, strategia i koszty itp.) Istnieje jednak mozliwos¢ wymiany
pewnych informacji, gdy tylko zostaly one podane do wiadomosci publicznej i
zgodnie z politykg CA Auto Banku dotyczgcg wymiany informacji ze stronami
trzecimi. CA Auto Bank oraz jego dyrektorzy, kadra kierownicza i inni pracownicy
winni czujnie unika¢ wszelkich praktyk biznesowych, ktére mogg stanowi¢ naruszenie
przepisow antymonopolowych. W ramach uczciwej konkurencji CA Auto Bank nie
narusza swiadomie praw wtasnosci intelektualnej oséb trzecich.
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Konsekwencje prawne nieprzestrzegania takich przepisow mogg by¢ powazne.
Przedsiebiorstwa, ktérych zachowanie rynkowe nie jest zgodne 2z zasadami
konkurencji, oraz osoby fizyczne, ktére zostang uznane za odpowiedzialne za
naruszenia, mogg podlega¢ surowym sankcjom, w tym karze pozbawienia wolnosci
dla osob fizycznych. Naruszenie tej zasady stanowi podstawe do podjecia dziatan
dyscyplinarnych, z rozwigzaniem stosunku pracy wigcznie.

Ponadto przestrzeganie przepiséw dotyczacych konkurencji ma kluczowe znaczenie
dla reputacji Grupy.

Aby wypetni¢ swoje zobowigzanie do przestrzegania przepisow we wszystkich
krajach, w ktérych prowadzi dziatalnosé¢, Grupa uczestniczy w Programie Zgodnosci
Antymonopolowej akcjonariusza branzowego (lub jakimkolwiek innym Programie
Zgodnosci Antymonopolowej, ktory CA Auto Bank moze ustanowi¢ w przysztosci),
ktory nalezy traktowacC jako integralng czes¢ Kodeksu. Pracownicy, ktdérzy majg
pytania dotyczgce obowigzujgcych przepiséw lub wiasciwego sposobu
postepowania, muszg zasiegng¢ porady dziatu prawnego.

Co powinienem zrobié¢?

e Unikaé¢ poruszania drazliwych kwestii w kontaktach ze stronami trzecimi spoza
Grupy, niezaleznie od kontekstu;

e Jesli takie tematy zostang poruszone, zakonczy¢ rozmowe i natychmiast
powiadomic¢ swojego przetozonego oraz dziat prawny;

e W przypadku watpliwosci co do stopnia wrazliwosci informacji, przed
podjeciem rozmdéw z konkurentem Ilub stowarzyszeniem handlowym,
skonsultowac sie z kierownikiem ds. prawnych (w tym sprawdzi¢, czy takie
stowarzyszenia przyjety kodeks postepowania antymonopolowego);

e W kontekscie formalnych i koniecznych relacji z konkurentami, wyraznie
wskaza¢ cel wymiany, ograniczy¢ dyskusje $cisle do jej celu i prowadzi¢
pisemng dokumentacje;

e Zwroci¢ otrzymane komercyjnie wrazliwe informacje, bez zatrzymywania kopii
i wyjasni¢ na piSmie, ze nie chce sie otrzymywac takich informacji.

e Skontaktowac sie z dziatem prawnym przed zawarciem jakiejkolwiek umowy,
ktora moze miec znaczgcy wptyw na konkurencje na danym rynku.

Czego nie powinienem robi¢?

e Konsultowaé sie z konkurentem lub wymienia¢ z nim informacje na temat cen
ustug miedzybankowych lub cen dla klientow;
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e ZawieraC zadnych umow o podziale klientéw, terytorium Ilub rynku z
konkurentami;

¢ Bojkotowac okreslonych klientow lub dostawcow;

e Nie omawia¢ lub wymienia¢ informacji indywidualnych ze stronami trzecimi,
odnoszgcymi sie do komercyjnie wrazliwych tematow dla CA Auto Banku i
partnerow branzowych, takich jak biezgce lub przyszte stopy procentowe,
prowizje lub optaty, ceny, metody wyceny, oferty specjalne, warunki umowne
dla klientdow, marze zysku, potencjat, wydajnos¢ produkcyjna, zapasy,
sprzedaz, udziaty w runku, koszty, plany biznesowe lub marketingowe, oferty
przetargowe, indywidualni klienci.

* Nigdy nie omawia¢ warunkdéw ofert przetargowych ze stronami trzecimi, jak
ceny, warunki sprzedazy, itp., i/lub uczestnictwa lub odstgpienia od przetargu.

¢ Negocjowac klauzul takie jak te ograniczajgce swobode handlowg partnerow
handlowych bez zasiegniecia porady dziatu prawnego.

PRZYKLAD

Mam uczestniczy¢ w spotkaniu lub bra¢ udziat w dyskusjach jako przedstawiciel CA
Auto Banku w ramach stowarzyszenia handlowego. Na jakie tematy mam prawo
dyskutowac i jakie Srodki ostroznosci powinienem podjgc?

Mogg Panstwo dyskutowaé z konkurentami na rézne tematy, pod warunkiem, ze nie
dotyczg one kwestii uznawanych za wrazliwe.

Nalezy pamieta¢, ze uczestnictwo w spotkaniu (nawet bierne), ktérego temat mozna
zakwalifikowac jako antykonkurencyjny, moze zosta¢ uznane za czionkostwo w
kartelu. Przed wzieciem udziatu w takich spotkaniach prosze upewni¢ sie, ze istnieje
porzadek obrad. W przypadku niezgodnosci z zasadami konkurenciji i politykg CA
Auto Banku, prosze opusci¢ spotkanie i poprosi¢ o odnotowanie Panstwa wyjscia w
protokole. Prosze nie waha¢ sie zwrécié o pomoc do dziatu prawnego, aby
dowiedzie¢ sie, jakg postawe nalezy przyjgc¢ przed, w trakcie i po takich spotkaniach.
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KWESTIE SPOLECZNE, SRODOWISKOWE | SOCJALNE

6. OCHRONA DANYCH PRACOWNIKOW
DEFINICJA

Kazdy ma prawo do poszanowania prywatnosci. Dane osobowe mogg by¢
gromadzone, przetwarzane i przechowywane wyfgcznie w okreslonych i zgodnych z
prawem celach. Informacje te nalezy przekazac wszystkim pracownikom.

SZCZEGOLY
Wykorzystanie danych osobowych jest scisle kontrolowane:

¢ Przetwarzane powinny by¢ wytgcznie dane, ktére sg istotne i niezbedne w
odniesieniu do zamierzonych celéw, ktére muszg zosta¢ wczesniej jasno
okreslone;

e Dane osobowe nie mogg by¢ przechowywane przez nieograniczony czas;
nalezy podjg¢ niezbedne Srodki w celu zagwarantowania poufnosci danych i
unikniecia przekazywania ich nieupowaznionym stronom trzecim;

e Kazdy musi zosta¢ poinformowany o przetwarzaniu jego danych osobowych.
Majg oni rowniez prawo dostepu do swoich danych i ich modyfikacji, a takze
mogg sprzeciwi¢ sie ich przetwarzaniu z uzasadnionych powodow.
Zniszczenie, utrata, zmiana, ujawnienie lub nieuprawniony dostep do danych
osobowych moze narusza¢ prawa osob fizycznych, a takze indywidualne i
zbiorowe wolnosci pracownikéw. Nalezy zatem przestrzega¢ wewnetrznych
zasad i procedur.

ZAANGAZOWANIE CA AUTO BANKU

W kontekscie, w ktdorym coraz czesciej wymaga sie od ludzi przekazywania swoich
danych osobowych w formie niepapierowej, CA Auto Bank przywigzuje wage do
uczciwosci, rzetelnosci, etyki i przejrzystosci w zakresie wykorzystywania danych
osobowych. Jako pracodawca, CA Auto Bank gwarantuje swoim pracownikom
ochrone ich danych osobowych i poszanowanie ich prywatnosci.

Co powinienem zrobic¢?

e Zapewni¢ adekwatno$c¢ i przydatnos¢ gromadzonych informacii;

e Dopilnowaé, aby sposob wykorzystywania danych osobowych zostat
wprowadzony do rejestru przetwarzania danych osobowych, zgodnie z
wewnetrznymi procedurami;

e Informowaé naszych pracownikbw o sposobie wykorzystywania danych
osobowych, ktére nam przekazali;
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e Zagwarantowac pracownikom prawo do prywatnosci, w szczegolnosci poprzez
nieprzekazywanie ich danych osobom nieupowaznionym, zapewniajgc
bezpieczne przechowywanie danych osobowych;

e ZazadaC uzupetnienia lub wusuniecia wszystkich niedokladnych Ilub
niekompletnych danych;

e Przestrzega¢ zasad bezpieczenstwa informacji, aby zagwarantowaé
bezpieczenstwo danych osobowych;

e W przypadku naruszenia ochrony danych, w odpowiednim czasie
poinformowac o tym wewnetrzny organ (np. I0OD);

e W przypadku podwykonawstwa, upewni¢ sie, ze ustugodawcy przestrzegajg
tych samych zasad.

Czeqgo nie powinienem robi¢?

e Gromadzi¢ danych osobowych, ktére nie odpowiadajg konkretnemu i
niezbednemu zastosowaniu;

e Przekazywac danych osobowych nieupowaznionym stronom trzecim, zaréwno
wewnetrznym, jak i zewnetrznym, bez ich wyraznej zgody oséb, ktérych dane
dotycza;

e Przechowywac¢ dane osobowe po uptywie okresu przechowywania danych.

PRZYKLAD

W ramach moich obowigzkbw mam dostep do danych osobowych wszystkich
pracownikdw w moim obszarze zarzgdzania. Nie miatem wystarczajgco duzo czasu,
aby dokonczy¢ moj plik dzis wieczorem i skopiowatem informacje na mojg pamiec
USB, abym mogt nadrobi¢ zalegtosci w drodze do domu. Niestety w pociggu kto$
ukradt mojego laptopa z wtozong pamiecig USB. Czy powinienem kogo$
powiadomic?

Konieczne jest, aby zgtosili Panstwo te kradziez swojemu przetozonemu, a takze
innym witasciwym osobom (Dziat Bezpieczenstwa Branzowego, ICT — Miejsce Pracy i
Ustugi dla Uzytkownikéw Koncowych, Kierownik ds. Bezpieczenstwa ICT i Inspektor
Ochrony Danych) CA Auto Banku, jak wyjasniono w "Polityce zarzadzania
incydentami  zwigzanymi z bezpieczenstwem informacji" oraz w "Polityce
uzytkowania oprogramowania i sprzetu". Co wiecej, muszg Panstwo zgtosi¢ kradziez
na policje zgodnie z procedurami Grupy, poniewaz doszio do niej poza terenem
firmy. Na Panstwa komputerze znajdujg sie nie tylko informacje biznesowe, ale takze
skopiowane dane osobowe. Utrata tej pamieci USB moze mie¢ powazne
konsekwencje i spowodowac znaczne szkody, zaréwno dla firmy, jak i pracownikow.
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Nigdy nie nalezy kopiowaé¢ zadnych danych osobowych na komputer lub urzgdzenia
zewnetrzne, zwtaszcza jesli dane te nie sg zaszyfrowane. Aby zapewnié
bezpieczenstwo danych osobowych, konieczne jest przestrzeganie wewnetrznych

zasad i procedur.
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7. ZDROWIE, BEZPIECZNE | SPRAWIEDLIWE MIEJSCE PRACY
DEFINICJA

Przedsiebiorstwa zobowigzane sg do podjecia wszelkich niezbednych srodkéw w
celu zapewnienia bezpieczenstwa oraz ochrony zdrowia fizycznego i psychicznego
swoich pracownikow. Te srodki obejmujg w szczegdlnosci wdrozenie strategii
zapobiegania ryzyku zawodowemu, a takze prowadzenie kampanii informacyjnych i
szkolen.

ZAANGAZOWANIE CA AUTO BANKU

Kazda osoba pracujgca dla lub z CA Auto Bankiem musi by¢ w stanie osiggngc¢ swoj
peiny potencjat w bezpiecznym $rodowisku. CA Auto Bank zobowigzuje sie do
podjecia wszelkich niezbednych srodkow w celu zapewnienia bezpieczenstwa oraz
ochrony zdrowia fizycznego i psychicznego swoich pracownikéw. Jednak
zapewnienie bezpieczenstwa w miejscu pracy zalezy rowniez od nas wszystkich.
Wszyscy pracownicy firmy muszg dbaé, zgodnie ze swoim przeszkoleniem i
najlepszymi umiejetnosciami, o bezpieczenstwo i zdrowie wlasne oraz innych osob,
ktérych dotyczg ich dziatania lub zaniechania w pracy.

CA Auto Bank wyznaje i aktywnie promuje kulture zapobiegania wypadkom i
Swiadomosci ryzyka wsrod pracownikow, w szczegolnosci poprzez zapewnienie
odpowiednich szkolen i informacji. Oczekujemy, ze nasi pracownicy bedg podziela¢ z
nami to zobowigzanie i promowaé¢ sSwiadomosC¢ przestrzegania wszystkich
wytycznych  dotyczgcych zdrowia i bezpieczenstwa wraz ze Srodkami
zapobiegawczymi ustanowionymi przez CA Auto Bank w celu ochrony ich zdrowia i
bezpieczenstwa.

Co powinienem zrobic¢?

e ZapoznaC sie i przestrzega¢ zasad bezpieczenstwa i higieny pracy
obowigzujgcych w CA Auto Banku;

e UpewnicC sie, ze Panstwa dziatania i zachowanie nie stanowig zagrozenia dla
Panstwa lub innych osob;

e Przyczynia¢ sie do bezpieczenstwa i ochrony w miejscu pracy. Obejmuje to
udziat w ¢wiczeniach bezpieczenstwa i programach szkoleniowych
organizowanych przez firme oraz zgtaszanie do dziatu zasobow ludzkich
wszelkich sytuacji, ktére mogg stanowiC zagrozenie dla bezpieczenstwa w
miejscu pracy.

Czeqgo nie powinienem robié¢?

e Ignorowac zasad CA Auto Banku dotyczgcych bezpieczenstwa i higieny pracy;
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e Ignorowanie wszelkich sytuacji, ktdére mogtyby zagrozi¢ bezpieczenstwu
naszego Srodowiska pracy.
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PRZYKLADY

Zauwazytem zmiane w zachowaniu mojego kolegi: wydaje sie bardzo zestresowany,
izoluje sie, od jakiego$ czasu jada samotnie i nie chce o niczym rozmawiac. Martwi
mnie to, ale nie wiem, co moge zrobic.

Ta sytuacja niepokoi Pana. Wazne jest, aby podzielit sie Pan/Pani tymi informacjami
ze swoim przetozonym lub dziatem kadr, aby mogli oni szybko interweniowa¢ w
interesie i dla dobra danej osoby.

Podczas ostatniego ¢wiczenia przeciwpozarowego zdatem sobie sprawe, Zze dwie
osoby odpowiedzialne za ewakuacje mojego oddziatu byty nieobecne; jeden z
kolegow nie wiedziat, co robi¢. Czy powinienem kogo$ powiadomic?

Podczas ¢éwiczen zauwazyt Pan usterke w procedurze ¢wiczen, ktéra mogta zagrozi¢
bezpieczenstwu wspédtpracownika. Musi Pan poinformowaé pracownika ochrony na
piSmie, aby modgt on/ona naprawi¢ sytuacje i podjg¢ niezbedne srodki w celu
zapewnienia bezpieczenstwa wszystkim osobom przebywajgcym na terenie obiektu.
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8. ZAKAZ DYSKRYMINACJI
DEFINICJA

Dyskryminacja jest formg nierbwnego traktowania, ktéra opiera sie na zakazanym
kryterium i podlega przepisom prawa. Méwigc konkretnie, dyskryminacja jest aktem
odrézniania kogo$ na podstawie zbioru kryteriow lub charakterystycznych cech.

SZCZEGOLY

Przepisy dotyczace dyskryminacji definiujg dyskryminacje wedtug réznych kryteriow,
takich jak

pochodzenie;

ptec;

sytuacja rodzinna;

cigza;

wyglad fizyczny;

szczegoblna podatnos¢ danej osoby na zagrozenia wynikajgca z jej sytuacji
spoteczno-ekonomicznej, ktora jest jasna lub znana autorowi;
nazwisko;

adres:

informacje bankowe;

stan zdrowia,;

utrata samodzielnosci;

niepetnosprawnosg;

cechy genetyczne;

moralnosc;

orientacja seksualna;

tozsamosc piciowa;

wiek;

przekonania polityczne;

dziatalnos¢ zwigzkowa lub spétdzielcza;

umiejetnosé wypowiadania sie w jezyku innym niz jezyk lokalny
faktyczna lub domniemana przynaleznos¢ lub brak przynaleznosci do grupy
etnicznej, narodu lub domniemanej rasy;

e przekonania religijne.

Zgodnie z prawem dyskryminacja moze byé bezposrednia: ,sytuacja, w ktorej
(...) dana osoba jest traktowana mniej korzystnie niz jest, byta lub bytaby traktowana
inna osoba w poréwnywalnej sytuacji”.

lub

posrednia: ,Pozornie neutralny przepis, kryterium lub praktyka, ktére moga, z
jednego z powoddédw wymienionych w akapicie pierwszym, by¢ szczegolnie
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niekorzystne dla oséb w poréwnaniu z innymi osobami, chyba Ze ten przepis,
kryterium lub praktyka sg obiektywnie uzasadnione zgodnym z prawem celem, a
srodki stuzgce osiggnieciu tego celu sg konieczne i wiasciwe”.

ZAANGAZOWANIE CA AUTO BANKU

CA Auto Bank zobowigzuje sie do podnoszenia $wiadomosci swoich dyrektorow,
kierownikow i pracownikdw w kwestiach niedyskryminacji. Dziatanie na rzecz
réwnosci pici i roznorodnosci oznacza umozliwienie pracownikom poczucia, ze sg
traktowani sprawiedliwie od momentu dotgczenia do firmy i przez catg ich kariere w
firmie. Srodowisko pracy, w ktérym wszyscy czujg sie szanowani, niezaleznie od ich
niepowtarzalnego charakteru, zwieksza wydajnos¢ i motywacje.

Co powinienem zrobic¢?

e Odrzuci¢ wszelkie formy dyskryminacji pracownikéw, klientow, dostawcow,
ustugodawcow i innych osdb majgcych relacje z CA Auto Bankiem;

¢ Nie akceptowac¢ zadnych praktyk ani zachowan, ktore bytyby lub mogtyby byc¢
dyskryminujgce wobec pracownikéw, dostawcow, klientéw itp. Pomagac,
rozmawiac o tym i w razie potrzeby skonsultowac sie ze swoim przetozonym i
dziatem HR;

e Jesli jeste$ kierownikiem, opieraj swoje decyzje na obiektywnych kryteriach i
nie kieruj sie uprzedzeniami.

Czego nie powinienem robi¢?

e Traktowac¢ innych ludzi na podstawie kryteridw zabronionych przez prawo, co
stawia ich w niekorzystnej sytuacji w poréwnaniu z innymi;

e Przyczyniac sie do tworzenia wrogiego klimatu sprzyjajgcego dyskryminacji.
PRZYKLAD

Pracownik poinformowat mnie, ze chce wzig¢ dzien wolny, aby uczci¢ $wieto
religijne, ktére nie przypada w dzien ustawowo wolny od pracy. Czy moge da¢ mu/jej
dzien wolny?

Nie ma powodu, aby bra¢ dzien wolny z okazji swigt religijnych innych niz te
przypadajgce w dni ustawowo wolne od pracy. Terminy urlopow muszg by¢ ustalane
z kierownikiem i uwzglednia¢ prawidtowe funkcjonowanie danej ustugi. W razie
potrzeby muszg Panstwo by¢ w stanie obiektywnie uzasadni¢ odmowe przyjecia
wniosku o urlop.
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9. ROZNORODNOSC | ROWNOSC PLCI
DEFINICJA

Przedsiebiorstwa muszg przestrzega¢ obowigzkow dotyczgcych réwnosci ptci i
zatrudniania osob niepetnosprawnych.

SZCZEGOLY

Szanowanie ludzi pomimo roznic pfci, wieku, pochodzenia etnicznego, religii,
orientacji seksualnej i tozsamosci, jezyka lub niepetnosprawnosci jest obowigzkiem
kazdej firmy. Zachowania takie jak unikanie dyskryminacji ze wzgledu na
narodowosc, religie lub pte¢, zapewnianie rownosci kobiet i mezczyzn w miejscu
pracy oraz promowanie integracji osob niepetnosprawnych pozwalajg zachowac
zgodnos¢ z miedzynarodowymi standardami etycznymi.

ZAANGAZOWANIE CA AUTO BANKU

Oprécz zobowigzan prawnych, CA Auto Bank uwaza, ze réznorodnos¢ jest
czynnikiem zwiekszajgcym wydajnosc i atrakcyjnos¢. Promowanie réznorodnosci ptci
polega na tworzeniu otwartej i odpowiedzialnej kultury korporacyjnej, ktéra sprzyja
wewnetrznej spojnosci i postepowi. Zespoty o zréznicowanych profilach i talentach
odzwierciedlajg firme i umozliwiajg nam opracowywanie nowych modeli, lepsze
spetnianie oczekiwan naszych klientéw, a tym samym przynoszg korzysci wszystkim.
Zaangazowanie to znajduje odzwierciedlenie w konkretnych dziataniach, takich jak
promowanie kobiet na stanowiska kierownicze i w komitetach zarzgdzajgcych lub
integracja osob niepetnosprawnych.

Co powinienem zrobic¢?

e We wszystkich decyzjach menedzerskich zwraca¢ uwage na obiektywny osad
oparty na umiejetnosciach;

e Uzyskac kilka réznych opinii, aby zwigkszy¢ obiektywizm;

e UpewniC sie, ze zespoty sktadajg sie w zrownowazonej proporcji z kobiet i
mezczyzn.

Czeqgo nie powinienem robié¢?

¢ Podejmowac decyzji na podstawie nieobiektywnych kryteridw;

e Wdraza¢ procesy, ktéore mogg prowadzi¢ do nieréwnego traktowania ze
wzgledu na pte€, a nawet dyskryminaciji, nawet jesli celem tych proceséw byto
poczatkowo wyeliminowanie nierdwnosci.
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PRZYKLADY

WiekszoS¢ cztonkow mojego zespotu to mezczyzni. Jeden z moich pracownikow
odchodzi na emeryture za kilka tygodni i mysle o zastgpieniu go kims z zespotu. Czy
powinienem postawi¢ na promocje kobiety?

Przede wszystkim prosze opiera¢ swojg ocene na umiejetnosciach wszystkich
cztonkdéw zespotu i wybraC osobe najlepiej nadajgcg sie do wykonywania
obowigzkéw na danym stanowisku.

Ofrzymatem kilka zgftoszen na wolne stanowisko w moim zespole. Po
przeprowadzeniu kilku rozmoéw kwalifikacyjnych, osoba, ktérej umiejetnosci sg
najbardziej zgodne z wymaganiami stanowiska, zostaje wyfgczona. Ja zareaguje moj
Zespot?

Nalezy pamietac, ze umiejetnosci danej osoby sg jedynym czynnikiem, ktory nalezy
wzig¢ pod uwage podczas rekrutacji. Jako kierownik, jesli majg Panstwo jakiekolwiek
obawy dotyczgce pomysinej integracji nowego pracownika z zespotem, prosze nie
wahacé sie zapytac o to osoby odpowiedzialne za zasoby ludzkie.
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10. WALKA Z NEKANIEM
DEFINICJA

Prawo karze nekanie innych oséb poprzez powtarzajgce sie uwagi lub zachowania,
ktérych celem lub skutkiem jest pogorszenie warunkéw pracy i ktore mogg naruszac
ich prawa i godnos$¢, szkodzi¢ ich zdrowiu fizycznemu lub psychicznemu lub
zagrazac ich przysziosci zawodowej.

SZCZEGOLY
Nekanie moralne moze przybieraé rézne formy:

e uwilaczajgce uwagi;
e upokarzanie lub przesladowanie;
e obrazanie.

Molestowanie seksualne to powtarzajgce sie komentarze o charakterze seksualnym
lub narzucanie osobie zachowan o charakterze seksualnym, ktore podwazajg jej
godnos¢ ze wzgledu na ponizajgcy lub upokarzajgcy charakter lub tworzg
zastraszajgcg, wrogg lub obrazliwg atmosfere. Molestowanie seksualne obejmuje
rébwniez stosowanie, powtarzajgce sie lub nie, jakiejkolwiek formy powaznego
przymusu w celu uzyskania czynnosci o charakterze seksualnym, niezaleznie od
tego, czy ma to na celu korzys¢ sprawcy, czy osoby trzecie;.

ZAANGAZOWANIE CA AUTO BANKU

CA Auto Bank jest zobowigzany do zagwarantowania zapobiegania, wykrywania i
rozwigzywania takich czynéw, ktdre sg przestepstwami i bedg surowo karane. Zaden
pracownik, praktykant ani stazysta nie moze zostaé¢ ukarany, zwolniony ani
dyskryminowany za to, ze padt ofiarg molestowania seksualnego lub aktéw nekania
moralnego lub odmoéwit ich zaakceptowania, ani za to, ze zeznat na temat takich
aktéw lub je ujawnit.

Co powinienem zrobi¢?

e Zwraca¢ uwage na wszystkich wokét siebie i skontaktowaé sie z dziatem
zasobow ludzkich, jesli dowiedzg sie Panstwo o przypadku nekania.

e Zapozna¢ sie z wewnetrznymi politykami i procedurami firmy dotyczgcymi
zapobiegania i podejmowania dziatan.

Czeqgo nie powinienem robié¢?

* Ignorowac sytuacji nekania, o ktorych Panstwo wiedzg, niezaleznie od tego,
czy sg Panstwo ofiarg, czy swiadkiem, bez wzgledu na przyczyne lub
domniemane konsekwencje.
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PRZYKLADY

Moj kolega jest wielokrotnie poddawany, w upokarzajgcy sposob, krytyce swojej
pracy i upominany przed resztg zespotu. Jego praca jest automatycznie podwazana,
a on sam otrzymuje nagane bez jakiejkolwiek weryfikacji wykonania swoich zadan.
Bierze coraz wiecej zwolnien lekarskich.

Prosze przypomnieC wszystkim, ze relacje w miejscu pracy muszg by¢ uczciwe i
petne szacunku. W razie potrzeby prosze szybko skontaktowaC sie ze swoim
przetozonym lub osobg kontaktowg z dziatu kadr, aby mogli oni szybko podjgc
dziatania w celu zakonczenia tej sytuacji nekania.

Kolega szczegdlnie oniesmiela i upokarza. Czesto robi wobec mnie seksualne aluzje
i wykonuje nieodpowiednie gesty. Pomimo moich nalegan, aby zaprzestat tego
zachowania, wcigz dreczy mnie o umowienie sie na randke.

Prosze szybko zgtosi¢ to niedopuszczalne zachowanie swojemu przetozonemu lub
osobie kontaktowej z dziatu kadr, aby ich zaalarmowac.
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11. DZIALALNOSC POZAZAWODOWA
DEFINICJA

Dziatalnos¢ pozazawodowa to dziatalnos¢, ktoérg podejmujg Panstwo poza godzinami
pracy. Pojecie wielozadaniowosci mozna zdefiniowaé¢ jako jednoczesne
wykonywanie przez te samg osobe dwodch lub wiecej rodzajéw dziatalnosci o
charakterze zawodowym, zwigzkowym lub politycznym.

SZCZEGOLY

Praca za wynagrodzeniem nie uniemozliwia Panstwu jednoczesnego prowadzenia
dziatalnosci niezaleznej lub samozatrudnienia. Jednakze, chociaz zasadg jest
swoboda pracy, pracownicy muszg przestrzegaC kodeksu etyki zawodowe] w
odniesieniu do swoich pracodawcow. Przez caty okres trwania umowy o prace
pracownicy sg zobowigzani do lojalnosci wobec swojego pracodawcy. Ogdlnie rzecz
biorgc, obowigzek ten obejmuje dbatosé o to, aby nie zaszkodzi¢ reputacji ani nie
uniemozliwic prawidtowego funkcjonowania firmy, w szczegdlnosci poprzez
popetnianie czyndw dyskredytujgcych lub podejmowanie praktyk konkurencyjnych,
ktére bytyby sprzeczne z interesem firmy.

Co powinienem zrobié¢?

Wszyscy pracownicy muszg poinformowac¢ swojego kierownika i dziat kadr o
wszelkich statych relacjach roboczych ze spoétkg nienalezacg do Grupy lub o
wszelkich relacjach finansowych, handlowych, zawodowych, przyjacielskich lub
kolezenskich, ktore mogtyby wptyngé na bezstronnos¢ ich postepowania wobec
strony trzeciej;

e Zachowac przejrzystos¢ w kontaktach z przetozonym i poinformowac wtasciwe
organy o swojej sytuaciji,

e Przestrzega¢ obowigzku zachowania poufnosci, tajemnicy zawodowej i
tajemnicy handlowej;

e Dobrze zapozna¢ sie z warunkami umowy o prace, aby moc stosowac
klauzule, ktéorych muszg Panstwo przestrzegaé. W razie potrzeby prosze
zwrdcic¢ sie do dziatu kadr z prosbg o wyjasnienie.

Czeqgo nie powinienem robié¢?

e Wykonywac dziatalnosci konkurencyjnej w stosunku do dziatalnosci firmy w
okresie obowigzywania Panstwa umowy o prace (w tym korzystanie z urlopu
w celu wykonywania dziatalnosci za wynagrodzeniem lub odbycia szkolenia w
innej firmie, niezaleznie od tego, czy jest ona konkurentem);
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Prowadzi¢ dziatalno$ci pozazawodowej dodatkowo do dziatalnosci
zawodowej, ktéra mogtaby uniemozliwi¢ Panstwu osiggniecie celow
okreslonych w kontekscie dziatalnosci zarobkowej lub powodowac¢ konflikty
interesow;

Wykonywa¢ swojej aktywnosci pozazawodowej w godzinach pracy
okreslonych w Panstwa umowie;

KorzystaC ze sprzetu i zasobow udostepnionych w ramach pracy do celéw
pozazawodowych.

PRZYKLAD

Jestem wolontariuszem w lokalnym stowarzyszeniu, ktorego wartosci wydajg sie
bardzo zblizone do wartosci CA Auto Banku. Czy moge uzywac kserokopiarki
biurowej do drukowania materiatow reklamowych stowarzyszenia?

Nie, nie mogg Panstwo wykorzystywac¢ materiatéw firmy ani zadnych innych zasobow
firmy do celdw jakiejkolwiek dziatalnosci pozazawodowe;.
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12. STRATEGIA SRODOWISKOWA
DEFINICJA

Komisja Europejska definiuje spoteczng odpowiedzialnos¢ biznesu (CSR) jako
odpowiedzialnos¢ przedsiebiorstw w odniesieniu do wptywu, jaki wywierajg one na
spoteczenstwo, a doktladniej, w jaki sposob przedsiebiorstwa dobrowolnie
uwzgledniajg kwestie spoteczne i Srodowiskowe w swoich dziataniach biznesowych
oraz w interakcjach z interesariuszami.

SZCZEGOLY

Przedsiebiorstwa muszg przyczynia¢ sie do zréwnowazonego rozwoju, w tym do
zdrowia i dobrostanu spoteczenstwa.

W tym celu muszg zobowigzac sie do:
e Uwzglednienia oczekiwan interesariuszy;

e Pelnego wywigzywania sie z obowigzkow prawnych, a nawet wykraczania
poza nie;

e Zwiekszenia inwestycji w kapitat ludzki i Srodowisko, zintegrowania tej
odpowiedzialno$ci w catej organizacji i wdrozenia jej we wszystkich relacjach
wewnetrznych i zewnetrznych.

ZAANGAZOWANIE CA AUTO BANKU

Tworzenie kultury zréwnowazonego rozwoju wymaga skutecznego zarzgdzania
ryzykiem, odpowiedzialnego i proaktywnego podejmowania decyzji oraz innowacji.
Nasze wysitki minimalizujg negatywny wptyw na zasoby naturalne i globalne
srodowisko. W szczegdlnosci CA Auto Bank uwaza ochrone srodowiska za
kluczowg kwestie, ktorg nalezy wspiera¢ w ogdélnym podejsciu do biznesu. CA Auto
Bank zobowigzuje sie do ciggtej poprawy efektywnosci srodowiskowej swojej
dziatalnosci oraz do przestrzegania wszystkich odpowiednich wymogéw prawnych i
regulacyjnych.

Co powinienem zrobi¢?

e Uznac¢ aktywng ochrone srodowiska za istote tozsamosci CA Auto Banku i
prezentowac jg jako takg w swoich codziennych wewnetrznych i zewnetrznych
dziataniach zawodowych;

e Miec¢ swiadomos$¢ codziennego wptywu swojego zachowania na srodowisko;

e Przyja¢ osobistg odpowiedzialnos¢ i wzig¢ pod uwage bezposredni i posredni
wptyw na srodowisko generowany przez Panstwa dziatalno$¢ zawodowsg;
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e ZobowigzaC sie do wnoszenia wkfadu w realizacje celow i dziatan Grupy w
zakresie ochrony srodowiska, w szczegdlnosci w rozmowach z klientami i
interesariuszami oraz podczas wystgpien poza firma.

Czego nie powinienem robi¢?

¢ Ignorowanie celow srodowiskowych i zobowigzan podjetych przez Grupe;
e Uwazac, ze CA Auto Bank nie dba o sSrodowisko.
PRZYKLADY

Kolega uwaza, Zze poniewaz przestrzegamy juz przepisow dotyczgcych ochrony
Srodowiska, nie ma sensu wdrazac zadnych nowych Srodkow w tym zakresie.

Moga Panstwo odpowiedzie¢, ze zaangazowanie Grupy w ochrone srodowiska
wykracza poza przestrzeganie prawa i przepisow. Oprécz pozytywnego wptywu na
interesariuszy, zmniejszenie zuzycia surowcOw znacznie obniza nasze koszty.
Uwzglednienie zagrozenh dla srodowiska z wyprzedzeniem pomaga zmniejszyC nasze
ryzyko.

Nie rozumiem, dlaczego jako bank powinnismy troszczy¢ sie o Srodowisko. Nie
Jestesmy firmg przemystowg z fabrykami.

Jako podmiot w sektorze bankowym, mamy obowigzek jako lider stuzy¢ jako wzér do
nasladowania. Nasze dziatania (a mianowicie podréze stuzbowe pracownikéw, wptyw
naszego systemu informatycznego i sortowanie odpadéw) mozna jeszcze poprawié¢
w celu zmniejszenia naszego wptywu na srodowisko.
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13. WSPIERANIE NASZYCH SPOLECZNOSCI
DEFINICJA

Poniewaz CA Auto Bank jest zaangazowany w promowanie wartosci swojej firmy,
przyczynia sie do rozwoju spotecznosci, wspierajgc ich inicjatywy gospodarcze i
spoteczne.

ZAANGAZOWANIE CA AUTO BANKU

CA Auto Bank uwaza, ze naszym obowigzkiem jest inwestowanie i angazowanie sie
W programy spotecznosciowe poprzez zapewnianie wsparcia finansowego i
promowanie wolontariatu pracownikéw, aby pomoc wzbogaci¢ zycie spotecznosci, w
ktérych zyjemy i pracujemy. Rozwijanie inicjatyw filantropijnych i wspieranie réznych
grup pokazuje nasze zaangazowanie na rzecz naszych spotecznosci.

Co powinienem zrobi¢?

e ZaakceptowaC, ze wspieranie naszej spofecznos$ci jest integralng czescig
kultury Grupy. Bliskie relacje z klientami, odpowiedzialnos¢ i solidarnos¢ to
wartosci, ktére powinny zacheca¢ do udziatu w inicjatywach majgcych na celu
poprawe warunkOw rozwoju;

e Zapewni¢, ze wszystkie inicjatywy filantropijne sg prowadzone przez
odpowiedzialne lokalne kierownictwo.

Czeqgo nie powinienem robié¢?

e Przekazywac darowizn osobom prywatnym lub organizacjom dochodowym w
imieniu CA Auto Banku;

e \Wspiera¢ organizacji, ktéra mogtaby mie¢ negatywny wptyw na reputacje CA
Auto Banku.

PRZYKLAD
W jaki sposéb CA Auto Bank przyczynia sie do rozwoju lokalnych spotecznosci?

W przypadku szczegdlnych wydarzen, ktére majg wptyw na lokalne spotecznosci, CA
Auto Bank zwraca szczegdlng uwage na znaczenie potrzeb spotecznych, wnoszac
wktad w spotecznosci poprzez promowanie inicjatyw charytatywnych i filantropijnych.
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PRZECIWDZIALANIE KORUPCJI

14. ZWALCZANIE KORUPCJI
DEFINICJA

Korupcja to dziatanie osoby petnigcej okreslong funkcje publiczng lub prywatng, ktora
prosi, proponuje lub przyjmuje podarunek, oferte lub obietnice w zamian za
wykonanie, opoznienie lub zaniechanie wykonania czynnosci, ktére bezposrednio lub
posrednio wchodzg w zakres jej obowigzkow.

SZCZEGOLY

Przepisy antytapowkarskie i antykorupcyjne wdrazajgce Konwencje OECD o
zwalczaniu  przekupstwa  zagranicznych  funkcjonariuszy  publicznych  w
miedzynarodowych transakcjach handlowych, Wytyczne OECD i inne przepisy
zagraniczne zabraniajg przekazywania czegokolwiek wartosciowego, bezposrednio
lub posrednio (np. przez posrednika), nie tylko krajowym, ale takze zagranicznym
stronom trzecim (np. pracownikom rzgdowym, politycznym lub wojskowym itp.),
przedstawicielom organizacji miedzynarodowych (takich jak Organizacja Narodow
Zjednoczonych i Bank Swiatowy) lub podmiotom prywatnym/osobom fizycznym w
celu uzyskania lub utrzymania dziatalnosci lub zapewnienia sobie niewtasciwych
korzysci.

tapownictwo czynne to umys$lne dziatanie polegajgce na sktadaniu lub
przekazywaniu, bezposrednio lub posrednio, ofert, obietnic, darowizn, upominkéw lub
jakichkolwiek innych korzysci urzednikom publicznym lub osobom prywatnym w celu
wykonania przez nich lub powstrzymania sie od wykonania czynnosci wchodzgcej w
zakres ich obowigzkow.

tapownictwo bierne dotyczy urzednikow publicznych lub os6b prywatnych, ktorzy
zabiegajg lub zezwalajg, bezposrednio lub posrednio, na obietnice, darowizny,
podarunki lub jakiekolwiek korzysci dla siebie lub innych oséb w celu wykonania lub
powstrzymania sie od wykonania czynnosci wchodzgcej w zakres ich obowigzkdw.

ZAANGAZOWANIE CA AUTO BANKU

Grupa CA Auto Banku zobowigzuje sie do przestrzegania najwyzszych standardow
prawos$ci, uczciwosci i rzetelnosci we wszystkich sprawach wewnetrznych i
zewnetrznych i nie bedzie tolerowa¢ Zzadnego rodzaju tapowkarstwa. Prawo
praktycznie wszystkich krajow, w ktérych dziata CA Auto Bank, zabrania
tapéwkarstwa.

Polityka CA Auto Banku zaktada, ze nikt — dyrektorzy, kierownictwo ani inni
pracownicy, agenci lub przedstawiciele — nie moze, bezposrednio lub posrednio,
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wreczac, oferowacé, zgdaé, obiecywaé, upowaznia¢, zabiegaC¢ ani przyjmowac
tapowek ani zadnych innych korzysci (w tym podarunkéw lub gratyfikacji z wyjgtkiem
przedmiotdw  handlowych powszechnie  akceptowanych ~w  kontekscie
miedzynarodowym o umiarkowanej wartosci ekonomicznej, dozwolonych przez
obowigzujgce prawo i zgodnych z Kodeksem oraz wszystkimi obowigzujgcymi
Politykami i Procedurami) w zwigzku z pracg na rzecz CA Auto Banku w jakimkolwiek
czasie i z jakiegokolwiek powodu.

Co powinienem zrobic¢?

e Jesli czujg Panstwo presje lub sg nagabywani przez osobe trzecig, nalezy
poinformowac o tym swojego przetozonego, dziat kadr i compliance, a takze
rozwazy¢ mozliwos¢ zgtoszenia sprawy za posrednictwem kanatow zgtaszania
nieprawidtowosci udostepnionych przez CA Auto Bank;

e Zadeklarowa¢ wewnetrznie wszystkie podarunki i korzysci o wartosci powyzej
100 euro, ktore sg oferowane lub otrzymywane, lub wysytane bezposrednio do
Panstwa domu;

e PrzestrzegaC istniejgcych procedur zatwierdzania wydatkow ponoszonych
przez pracownikéw;

e ZachowaC czujno$¢ i monitorowaC wszystkie relacje z posrednikami i
dostawcami;

e Przestrzegac¢ procedur rekrutacyjnych okreslonych przez Grupe;

e Zapewni¢, aby wszystkie ptatnosci byly uzasadnione, udokumentowane i
odpowiednio autoryzowane.

Czego nie powinienem robi¢?

e Oferowac, obiecywac lub zgadzac sie na przekazanie korzysci (finansowej lub
innej) osobie trzeciej w celu nakfonienia jej do niewtasciwego wykonania lub
powstrzymania sie od wykonania czynno$ci;

e ZabiegaC, otrzymywac lub przyjmowaé jakichkolwiek korzysci (finansowych
lub innych) w zamian za wykonanie zadania, wyraza¢ zgody w ramach umowy
handlowej lub wykonywac jakichkolwiek innych dziatan w ramach swoich
obowigzkdéw lub dziatalnosci;

e Faworyzowac osoby trzeciej w zaproszeniach do sktadania ofert;

e Oferowac ani przyjmowaé podarunkow i korzysci innych niz te, ktére zostaty
zatwierdzone;
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e AkceptowacC oferty osob trzecich dotyczgce czesciowego lub catkowitego
sfinansowania Panstwa podrézy, nawet jesli jest to podyktowane wzgledami
biznesowymi.

PRZYKLADY

Jeden z moich dostawcow zaoferowat mi weekend nad morzem. W zamian musze
Jedynie skrocic termin ptatnosci na jego rzecz o kilka tygodni. Czy moge to zrobic?

Zabrania sie wykorzystywania swojego stanowiska lub obowigzkow do otrzymywania
jakichkolwiek podarunkéw lub korzysci. Prosze natychmiast powiadomié swojego
przetozonego, dziat kadr i dziat compliance o tym, Zze ktos prébowat Panstwa
przekupi¢, a takze oceni¢ mozliwos¢ zgtoszenia sprawy za posrednictwem kanatéw
zgtaszania nieprawidtowosci udostepnionych przez CA Auto Bank.

W kontekscie przetargu na wybor dostawcy Ilub umow z nowymi partnerami
biznesowymi skontaktowat sie ze mng potencjalny nowy partner, ktory twierdzi, ze
ma Korzystniejsze warunki handlowe i umowne (na przyktad wyzsze prowizje) w
zamian za pienigdze przelane na moje konto osobiste. Co powinienem zrobi¢?

Prosze natychmiast odrzuci¢ te propozycje i zgtosi¢ te sytuacje swojemu
przetozonemu i dziatowi compliance.

Dostawca, z ktorym mam bardzo dobre relacje, zaprosit mnie na targi na drugim
koncu $Swiata; zaoferowat roéwniez pokrycie czesci kosztdw mojej podrézy. Co
powinienem zrobi¢?

Prosze grzecznie odrzuci¢ oferte. Aby zachowaé niezalezno$¢ Grupy i jej
pracownikow, nie jest mozliwe zezwolenie stronie trzeciej na optacenie catosci lub
czesdci podrozy, nawet stuzbowej.

Jeden z moich przetozonych poprosit mnie, abym poprosit jednego z naszych statych
zewnetrznych kontrahentow o zatrudnienie cztonka jego rodziny. Co powinienem
zrobic?

Prosze grzecznie odrzuci¢ prosbe i poinformowaé o tym swojego bezposredniego
przetozonego.

Moje stanowisko pozwala mi na dostep do plikow klientéw. Skontaktowat sie ze mng
Jjeden z moich znajomych, ktory chce uzyskac pliki lub dane klientow w zamian za
pewng sume pieniedzy. Co powinienem zrobi¢?

Prosze odmowic i zgtosic te sytuacje swojemu przetozonemu i dziatowi compliance.

Ujawnienie poufnych danych klienta w zamian za nienalezng korzysc¢ jest aktem
korupcji i podlega karze.
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15. WALKA Z HANDLEM WPLYWAMI | KONTAKTAMI Z
URZEDNIKAMI PUBLICZNYMI
DEFINICJA

Handlowanie wptywami to dziatanie oséb zajmujgcych stanowiska publiczne lub
ktorym powierzono misje swiadczenia ustug publicznych, lub wybranych urzednikéw,
ktérzy zabiegajg lub nielegalnie przyjmujg oferty, obietnice, darowizny, podarunki lub
korzysci wszelkiego rodzaju dla siebie lub innych, w celu wykorzystania swoich
rzeczywistych lub domniemanych wptywow w celu uzyskania nagréd, miejsc pracy,
rynkow lub jakiejkolwiek innej pozytywnej decyzji od organu publicznego lub
administracji publicznej.

SZCZEGOLY

Handel wptywami to dziatanie polegajgce na spieniezaniu pozycji danej osoby lub jej
rzeczywistych bgdz domniemanych wptywoéw w celu wywarcia wptywu na decyzje
podejmowang przez osobe trzecig. Dotyczy to trzech stron: beneficjenta (ktory
zapewnia korzysci lub przekazuje darowizny), posrednika (ktory korzysta z
mozliwosci, jakie posiada ze wzgledu na swojg pozycje) oraz osoby docelowej (ktéra
posiada uprawnienia decyzyjne, np. organ publiczny lub administracyjny, sedzia,
ekspert itp.)

ZAANGAZOWANIE CA AUTO BANKU

Wszyscy pracownicy muszg stosowac zachowania biznesowe zgodne z przepisami
obowigzujgcymi w krajach, w ktérych prowadzimy dziatalnos¢. Oferowanie
podarunkdéw, korzysci lub dziatan z zakresu public relations urzednikom publicznym
jest surowo zabronione. Niektére dziatania z udziatem urzednikéw publicznych
wymagajg szczegolnej czujnosci.

Co powinienem zrobi¢?

e Jesli poddawani sg Panstwo presiji lub sg nagabywani przez osobe publiczna,
nalezy poinformowaé o tym swojego przetozonego, dziat kadr i compliance, a
takze rozwazy¢ mozliwos¢ zgtoszenia sprawy za posrednictwem kanatow
zgtaszania nieprawidtowosci udostepnionych przez CA Auto Bank;

e Przestrzega¢ procedur dotyczgcych dziatan 2z udziatem urzednikéw
publicznych;

e Zachowac czujnosc i regularnie monitorowa¢ wszystkie transakcje z udziatem
urzednikow publicznych;

e Dopilnowa¢, aby wszystkie ptatnosci i wydatki z udziatem urzednikéw
publicznych byly odpowiednio autoryzowane, rozliczane i dokumentowane.

64
Kodeks Postepowania CA Auto Banku



i

AUTO BANK

Czego nie powinienem robi¢?

e Oferowac, obiecywac lub zgadzac sie na przekazanie korzysci (finansowej lub
innej) urzednikowi publicznemu w celu nakfonienia go do niewtasciwego
wykonania lub powstrzymania sie od wykonania czynnosci;

e FaworyzowacC krewnego urzednika publicznego w kontekscie zaproszenia do
skfadania ofert lub procesu rekrutacj;

e Wreczac gotowki lub innych korzysci urzednikom publicznym.
PRZYKLADY

Aby otworzyc¢ spotke zalezng w obcym kraju, musimy uzyskac licencje bankowa.
Pracownik urzedu w tym kraju zaproponowat mi wywarcie wplywu na osobe
odpowiedzialng za przyznawanie licencji i poprosit mnie o wpfacenie czeSci
wymaganej kwoty na jego konto bankowe. Co powinienem zrobic¢?

Odmoéwic i jak najszybciej powiadomi¢ swojego przetozonego oraz zasiegng¢ porady
dziatu compliance, aby unikng¢ zaangazowania sie w procedure korupcyjng.

Kieruje dziatem sprzedazy w Grupie. Gmina poszukujgca finansowania zwraca sie z
prosbg o informacje do firm oferujgcych kredyty konsumenckie i leasing, w tym do
naszej Grupy. Jeden z moich znajomych, ktory jest zastepcg burmistrza gminy,
oferuje wykorzystanie swoich wptywow, aby dyskretnie uzyskac¢ od burmistrza kopie
konkurencyjnych ofert. W zamian oczekuje kosztownego podarunku.

Odmoéwic prosbie, ktora stanowi aktywny akt wywierania wptywu. Prosze omowic to
ze swoim przetozonym.

Prowadze rozbudowe mojego domu i staram sie o pozwolenie na budowe. Jeden z
moich znajomych, zastepca burmistrza gminy, proponuje wykorzystanie swoich
wptywow w celu przyspieszenia procesu uzyskiwania zezwolen, z zachowaniem
wszelkiej dyskrecji. W zamian domaga sie zatrudnienia swojej zony w moim biurze.
Co powinienem zrobi¢?

Prosze odmowic i zgtosic te sytuacje swojemu przetozonemu i dziatowi compliance.
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16. WALKA Z GRATYFIKACJAMI
DEFINICJA

Gratyfikacje to zazwyczaj niewielkie kwoty pieniezne, ktére sg wyptacane
bezposrednio lub posrednio urzednikom publicznym w celu przeprowadzenia lub
przyspieszenia formalnych procedur administracyjnych. Te ptatnosci sg w
szczegolnosci dokonywane w kontekscie rozpatrywania wnioskow wizowych,
wydawania zezwolen, pozwolen i licencji oraz procedur celnych.

SZCZEGOLY

Gratyfikacje sg uznawane za dziatania korupcyjne. Sg one zabronione przez
Konwencije OECD z dnia 17 grudnia 1997 r. o zwalczaniu przekupstwa
zagranicznych funkcjonariuszy publicznych w miedzynarodowych transakcjach
handlowych.

ZAANGAZOWANIE CA AUTO BANKU

Gratyfikacje sg surowo zabronione. Jedynie w wyjgtkowych przypadkach, w
szczegolnosci gdy zagrozone jest bezpieczenstwo lub bezpieczenstwo fizyczne
pracownika, mozna zrobi¢ wyjatek. W takich sytuacjach nalezy jak najszybciej
powiadomic dziat compliance. Ponadto gratyfikacje muszg by¢ nalezycie oznaczone i
zarejestrowane w ksiegach rachunkowych i dokumentach firmy.

Co powinienem zrobi¢?

e Skonsultowa¢ sie ze swoim przetozonym lub dziatem compliance, jesli
otrzymajg Panstwo zgdanie gratyfikacji od urzednika publicznego;

e Powiadomi¢ swojego przetozonego lub dziat compliance, jesli w wyjgtkowej
sytuacji dokonali Panstwo transakcji, ktéra moze zostaé uznana za

gratyfikacje;

e Przechowywac wszystkie dokumenty zwigzane z transakcjami, ktére mogg
zostac uznane za gratyfikacje.

Czeqgo nie powinienem robié¢?

e Oferowaé, obiecywa¢ Iub wrecza¢ korzysci (finansowych Ilub innych)
urzednikowi publicznemu w kontekscie wykonywania rutynowych zadan
administracyjnych;

e W przypadku zgdania gratyfikaciji, nie dziata¢ na wtasna reke.
PRZYKLADY
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Aby uzyskac zezwolenie w kontekScie rozbudowy budynku, urzednik w zamian za
podarunek oferuje przyspieszenie procesu wydawania zezwolen, ktory zwykle trwa
kilka miesiecy. Czy powinienem zaptacic¢?

Nie, nie powinni Panstwo, poniewaz kwota ta nie jest uzasadnionym wydatkiem.
Prosze poinformowa¢ swojego przetozonego Iub dziat compliance, poniewaz
gratyfikacja moze zostac¢ uznana za korupcje.

Musze udac sie w podroz stuzbowg do kraju, do ktorego potrzebuje wizy. W
ambasadzie agent informuje mnie, ze czas oczekiwania na wize jest dtuzszy niz
przewidywatem. Oferuje mi przyspieszenie procesu, jesli zaoferuje mu pozytywne
rozpatrzenie wniosku finansowego. Co powinienem zrobic¢?

Aby unikng¢ korupcji, prosze grzecznie odrzuci¢ oferte i niezwtocznie poinformowac
0 tym swojego przetozonego lub dziat compliance.
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17. KONFLIKTY INTERESOW
DEFINICJA

Konflikt intereséw to sytuacja, w ktorej osobiste interesy pracownika mogg byc¢
sprzeczne z interesami CA Auto Banku. Innymi stowy, gdy osobiste interesy
pracownikow lub cztonkdw organow zarzgdzajgcych mogg wptywaé¢ na ich
uznaniowos$¢ lub zdolno$¢ podejmowania decyzji podczas wykonywania obowigzkéw
zawodowych. Konflikty interesbw mogg mie¢ charakter osobisty (np. powigzania
rodzinne), zawodowy (np. relacje handlowe), finansowy (np. pozyczki osobiste) lub
polityczny (wywieranie wptywu na firme).

ZAANGAZOWANIE CA AUTO BANKU

Konflikt interesow moze powsta¢, gdy pracownicy CA Auto Banku angazujg sie w
dziatania lub majg interesy, ktdre zagrazajg interesom naszej firmy, poniewaz te
dziatania lub interesy mogg zagrozi¢ obiektywnemu podejmowaniu decyzji
biznesowych lub w inny sposob kolidowa¢ z wykonywaniem obowigzkow zwigzanych
z pracg. Takie dziatania mogg zaszkodzi¢ firmie finansowo, ale co wazniejsze, mogg
zaszkodzi¢ naszej reputacji. Konflikty interesow powstajg rowniez wtedy, gdy
pracownik, dyrektor lub cztonek jego rodziny otrzymuje niewtasciwe korzysci osobiste
w zwigzku z zajmowanym stanowiskiem w firmie. W zwigzku z tym niezwykle wazne
jest, aby wiasciwie zarzgdzac¢ swoimi relacjami i dziataniami, zarowno w srodowisku
pracy, jak i poza nim, w sposob, ktory nie zaktdca, ani nawet nie wydaje sie zaktécac,
zdolnosci do wykonywania obowigzkéw oraz podejmowania obiektywnych i
uczciwych decyzji biznesowych. Od naszych pracownikow oczekuje sie, ze zawsze
bedg zachowywac najwyzszy stopien uczciwosci w kontaktach z naszymi partnerami
biznesowymi i dziata¢ wytgcznie w najlepszym interesie firmy.

Co powinienem zrobié¢?

e Przestrzega¢ zasad i srodkéw zapobiegawczych Grupy, w szczegolnosci w
odniesieniu do podarunkéw i korzysci, dziatan z zakresu public relations i
dziatalnosci pozazawodowej, w celu zapewnienia zachowania niezaleznosci
osadu i unikania sytuacji konfliktu interesow;

* Aby zapewnic, ze CA Auto Bank w petni korzysta z czasu i talentu pracownika,
pracy w jakimkolwiek zarzadzie, for-profit lub non-profit, skonsultowaé sie z
dowolng osobg lub grupg wymieniong na liscie kontaktéw CA Auto Banku ds.
etyki i compliance w celu ustalenia, czy taka praca musi byC wczesniej
zatwierdzona przez odpowiednie strony;

e Zgtosi¢ swoje stanowiska publiczne pochodzgce z wyboru swojemu
przetozonemu i kierownikowi dziatu compliance;
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e Zgtosi¢ swojemu przetozonemu i kierownikowi dziatu compliance wszystkie
prywatne stanowiska administracyjne, kierownicze Ilub wykonawcze w
organizacjach typu for-profit i non-profit, u klientéw lub dostawcéw Grupy oraz
poprosi¢ o uprzednig zgode na zajmowanie stanowiska korporacyjnego poza
Grupg;

e PoinformowacC przetozonego o wszelkich powigzaniach osobistych lub
rodzinnych, jakie mogg Panstwo mie€ ze strong trzecig w zwigzku ze spotka;

e Poinformowac¢ swojego kierownika dziatu compliance o kazdym potencjalnym
bezposrednim lub posrednim konflikcie intereséw i powstrzymac sie od udziatu
w dyskusjach lub podejmowaniu decyzji w przedmiotowych kwestiach.

» Wszelkie sytuacje, ktére stanowig konflikt lub stwarzajg pozory potencjalnego
konfliktu, muszg by¢ niezwtocznie ujawniane przez pracownikow dowolnej
osobie lub grupie wymienionej na liscie kontaktow CA Auto Bank ds. etyki i
compliance, ktora jest publikowana wraz z Kodeksem w dedykowanym
obszarze Sharepoint.

Czego nie powinienem robi¢?

e Podejmowac decyzji, jesli na Panstwa decyzje mogg mieC¢ wptyw wzgledy
osobiste lub naciski wywierane przez osoby trzecie;

e Ukrywac informacji o wszelkich konfliktach intereséw lub sytuacjach, ktore
mogtyby stworzy¢ takg sytuacje;

e Zajmowac stanowiska w interesie konkurenta, klienta lub dostawcy.
PRZYKLADY

Moj przetozony poprosit mnie o opinie w sprawie wyboru nowego dostawcy,
poniewaz waha sie miedzy dwiema firmami. Okazafo sie, ze szefem jednej z firm jest
moj przyjaciel z dziecinstwa. Jak powinienem zareagowac?

Aby unikng¢ konfliktu intereséw, poinformowaé swojego przetozonego na pismie o tej
relacji i wycofac sie z procesu wyboru.

Cztonek mojej rodziny lub znajomy zaktada firme poSrednictwa kredytowego. Chce
zawrze¢ umowe z CA Auto Bankiem. Co powinienem zrobi¢?

Zgtosic te sytuacje na pismie swojemu przetozonemu, ktory podejmie wszelkie srodki
w celu uniknigecia mozliwego konfliktu intereséw. W szczegdlnosci, nie bra¢ udziatu w
procesie wyboru.

Jestem pracownikiem CA Auto Banku i petnie funkcje cztonka zarzgdu w spofce, w
ktorej CA Auto Bank jest akcjonariuszem. Co powinienem zrobic¢?
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Zgtosi¢ zaistniatg sytuacje swojemu przetozonemu i/lub dziatowi compliance i nie
bra¢ udziatu w zadnych dyskusjach ani podejmowaniu decyzji w sprawach, ktore
mogg powodowac konflikt intereséw.
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18. UPOMINKI I ZAPROSZENIA
DEFINICJA

Upominki firmowe to te, ktére sg oferowane w kontekscie relacji biznesowych.
Niektore z nich mogg mie¢ znaczng wartos¢ (wycieczki, sprzet elektroniczny itp.) i
dlatego sg monitorowane w celu unikniecia ryzyka korupcji. Zaproszenia obejmujg
wszelkie formy kontaktu spotecznego oraz zaproszenia oferowane lub otrzymywane.
W kontekscie komercyjnym te interakcje z zakresu public relations przybierajg forme
positkow, zakwaterowania w hotelu, seminariow, zjazdow lub konferencji, zaproszen
na wydarzenia sportowe, kulturalne i towarzyskie, a takze podrozy stuzbowych i
prasowych.

ZAANGAZOWANIE CA AUTO BANKU

Pracownikom nie wolno bezposrednio lub posrednio przyjmowac podarunkéw lub
zaproszen, ktore mogg, nawet nieumysinie, zagrozi¢ ich niezaleznosci, bezstronnosci
lub uczciwosci. Muszg oni odrzuca¢ wszelkie podarunki lub zaproszenia, ktore
mogtyby narazi¢ ich na konflikt intereséw. W ten sam sposoéb zabrania sie zabiegania
o podarunki od os6b lub firm, ktére utrzymujg lub prébujg nawigzaé relacje
biznesowe z Grupa.

W przypadku podarunkéw i korzysci zaréwno wreczanych, jak i otrzymywanych,
maksymalna wartos¢ pieniezna wynosi 100 euro. Podarunki o wartosci pieniezne;j
przekraczajgcej te kwote nie powinny by¢ przyjmowane. Zarzadzanie otrzymanymi
podarunkami przekraczajgcymi te warto$¢ jest okreslone w Polityce dotyczacej
podarunkéw korporacyjnych i rozrywki.

CA Auto Bank nie zabrania pracownikom sktadania lub przyjmowania zaproszen w
ramach public relations. Sg to gesty uprzejmosci i zyczliwosci miedzy partnerami
biznesowymi. Te dziatania public relations muszg by¢ jednak wyraznie uzasadnione
na poziomie biznesowym. We wszystkich dziataniach public relations klientom musi
zawsze towarzyszy¢ pracownik podmiotu, ktéry wystosowat zaproszenie.

Co powinienem zrobi¢?

e Jesli sg Panstwo kierownikiem, prosze upewni¢ sie, ze Panstwa pracownicy
znajg zasady dotyczgce podarunkow i zaproszen, dziatan public relations i
podrézy stuzbowych, okreslone w Polityce korporacyjnej dotyczgcej
podarunkow i rozrywki;

e Przed przyjeciem podarunku lub zaproszenia nalezy zadac sobie pytanie, jak
moze to zosta¢ odebrane publicznie i odrzuci¢ oferty, ktére mogg powodowac
konflikt intereséw;
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e Nalezy zachowac przejrzystos¢ w kontaktach z przetozonym, aby unikngc
jakichkolwiek podejrzen;

¢ Nie przyjmowac podarunkow o wartosci pienieznej przekraczajgcej 100 euro.
Ponadto strona przekazujgca podarunek powinna zosta¢ poinformowana o
wymogach okreslonych w zasadach Grupy.

Czego nie powinienem robi¢?

e ZabiegacC o jakgkolwiek forme podarunku lub korzysci na wtasny rachunek lub
na rzecz osoby trzeciej;

e Przyjmowa¢ wynagrodzenia w jakiejkolwiek formie od kontrahenta,
posrednika, dostawcy lub klienta, bezposrednio lub posrednio;

e Przekazywac lub otrzymywac¢ podarunkow w gotowce;

e Oferowa¢ ani przyjmowaé podarunkéw Ilub zaproszen, ktére mogtyby
zaszkodzi¢ wizerunkowi Grupy.

PRZYKLADY
Czy moge zaoferowac klientowi bilety na koncert, samemu w nim nie uczestniczgc?

Nie, muszg Panstwo uczestniczy¢ w spotkaniu jako przedstawiciel swojego
przedsiebiorstwa. To samo dotyczy zaproszen otrzymanych od dostawcow. W
kazdym przypadku zarzgdzanie wszystkimi podarunkami, w tym biletami na koncerty,
imprezy sportowe i inne wydarzenia publiczne, musi zostaé poddane procesowi
okreslonemu w Polityce dotyczgcej podarunkdéw korporacyjnych i rozryweki.

Ofrzymatem kilka drobnych podarunkéw wystanych na moj osobisty adres od
Jjednego z moich kontaktow biznesowych. Nie czuje sie z tym zbyt komfortowo,
poniewaz moj przetozony o tym nie wie: co powinienem zrobic¢?

Wiasciwg rzeczg jest poinformowanie o tym swojego przetozonego i zwrdcenie sie o
porade do dzialu compliance. Poinformujg Panstwa o najwtasciwszym sposobie
postepowania w danej sytuacji i pozwolg unikngé uwiktania w jakiekolwiek dziatania
korupcyjne.
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19. LOBBING | FINANSOWANIE PARTII POLITYCZNYCH
DEFINICJA

Lobbing lub reprezentowanie intereséw opisuje kazdy bezposredni lub posredni
kontakt z urzednikami publicznymi w celu wywarcia wptywu na decyzje publiczne.
Konsultacje z osobami reprezentujgcymi interesy umozliwiajg ustawodawcy
uzyskanie informacji o tym, jak prawo jest egzekwowane i jak mozna je ulepszyc.
Daje to réwniez decydentom publicznym lepszy wglad w oczekiwania spoteczenstwa
obywatelskiego. Finansowanie partii politycznych przez osoby prawne (spofki,
fundacje itp.) jest surowo zabronione.

ZAANGAZOWANIE CA AUTO BANKU

CA Auto Bank zobowigzuje sie do prowadzenia stosunkéw z rzgdem i instytucjami
publicznymi, w tym lobbingu, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa i zasadami
etyki oraz w petnej zgodnosci z Kodeksem i wszelkimi obowigzujgcymi procedurami
lokalnymi. Relacje CA Auto Banku z agendami rzgdowymi, innymi organami i
instytucjami publicznymi sg zarzgdzane wylgcznie przez odpowiednio wyznaczone
dziaty.

W zakresie dozwolonym przez lokalne prawo i zatwierdzonym zgodnie z
odpowiednimi procedurami CA Auto Banku oraz srodkami antytapéwkarskimi i
antykorupcyjnymi,  wszelkie  podarunki lub  gratyfikacje  przekazywane
przedstawicielom jakiejkolwiek agendzie rzgdowej lub instytucji publicznej powinny
by¢ skromne i proporcjonalne do uzasadnionego celu biznesowego i nie moga
sprawia¢ wrazenia, ze CA Auto Bank uzyskuje lub stara sie uzyskac¢ nieuczciwg
przewage.

Wszelkie transfery pieniedzy lub wartosci (ptatnosci, pozyczki lub inne warto$ci) na
rzecz urzednika panstwowego lub pracownika sg zabronione, z wyjgtkiem normalnej
oferty biznesowej firmy, chyba Zze takie dziatania sg dozwolone na mocy
obowigzujgcych przepisow prawa, panstwowych zasad etyki, w stosownych
przypadkach, oraz zgodnie z odpowiednimi procedurami CA Auto Banku.

Co powinienem zrobi¢?

e ZachowacC przejrzysto$¢ w zakresie swoich dziatah lobbingowych, zaréwno
wewnatrz Grupy, jak i poza nig;

e Poda¢ funkcje petnione w réznych stowarzyszeniach branzowych;

e Opiera¢ swoje argumenty na wiarygodnych informacjach, ktére zostaly
przeanalizowane i skontrolowane na poziomie wewnetrznym;

e Podkresli¢ konsekwencje dla roznych interesariuszy;
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e WhpisaC wszystkie organizacje, w imieniu ktérych Panstwo lobbujg, do rejestru
przedstawicieli grup interesow, jesli taki istnieje.

e Zgtosi¢ swoje stanowiska publiczne pochodzgce z wyboru swojemu
przetozonemu i kierownikowi dziatu compliance;

e UpewniC sige, ze swoimi opiniami politycznymi i dziataniami nie angazujg
Panstwo Grupy;

e Odmoéwi¢ jakiegokolwiek nagabywania w jakiejkolwiek formie, ktére wymaga
od Panstwa poparcia politycznego i moze narazi¢ Grupe na odpowiedzialnosc;

e Prowadzi¢ i aktualizowac liste spotkan z decydentami publicznymi w celu
wywierania wptywu na decyzje publiczne.

Czego nie powinienem robi¢?

e Stosowac korupcji i wszelkich nieuczciwych lub niewtasciwych praktyk;

e Wykorzystywa¢ zasobow lub funduszy Grupy w celu angazowania jej w
dziatania zwigzane ze zbieraniem funduszy lub wsparciem politycznym;

e Oferowac lub przyjmowa¢ jakichkolwiek podarunkéw i korzysci; Organizowac
konferencji, wydarzenh lub spotkan, w ktorych sposéb wypowiadania sie tych
0s6b jest powigzany z wyptatg wynagrodzenia w jakiejkolwiek formie;

e Wykorzystywa¢ do celdw komercyjnych Iub reklamowych informacji
uzyskanych od rzgdu, niezaleznego organu administracyjnego Iub
publicznego;

e Sprzedawa¢ osobom trzecim kopii dokumentow pochodzgcych od rzadu,
niezaleznego organu administracyjnego lub publicznego, lub uzywac¢ papieru
firmowego i logo tych organéw publicznych i administracyjnych.

NB: Zaleca sie przestrzeganie wszystkich poprzednich zasad dotyczgcych
Panstwa relacji z bezposrednim otoczeniem tych oséb.

PRZYKLAD

Co powinienem zrobic, jesli jeden z naszych partneréw biznesowych poprosi mnie o
wsparcie jego kampanii politycznej w wyborach lokalnych?

Odrzucié¢ te prosbe o wsparcie w celu zapewnienia neutralnosci politycznej Grupy i
niezwtocznie poinformowac o tym swojego przetozonego lub dziat compliance.
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20. PATRONAT | AKCJE CHARYTATYWNE
DEFINICJA

Patronat umozliwia firmom przekazywanie darowizn na rzecz organizacji w formie
wsparcia finansowego lub rzeczowego w celu udzielenia wsparcia dla dzieta
uzytecznosci publicznej lub nabycia dobra kultury. Darowizna na cele charytatywne
to dotacja lub darowizna przekazana organizacji na cele charytatywne. Moze ona
przybrac forme gotdéwki, wsparcia rzeczowego lub ustugi.

ZAANGAZOWANIE CA AUTO BANKU

CA Auto Bank uwaza, ze naszym obowigzkiem jest takze inwestowanie i
angazowanie sie w programy spotecznosciowe poprzez zapewnianie wsparcia
finansowego i promowanie wolontariatu pracownikéw, aby poméc wzbogaci¢ zycie
spotecznosci, w ktérych zyjemy i pracujemy. Rozwijanie inicjatyw filantropijnych i
wspieranie réznych grup pokazuje nasze zaangazowanie na rzecz naszych
spotecznosci. CA Auto Bank aktywnie wspiera wolontariat i inne mozliwosci
angazowania sie w zycie spotecznosci. Przekazywanie darowizn na rzecz
spotecznosci jest czescig ram, ktdére nas tgcza. Inicjatywy filantropijne CA Auto
Banku muszg podlega¢ odpowiedzialnemu lokalnemu kierownictwu. Rozwazajgc,
ktére inicjatywy wspierac, firma ma na uwadze, ze wspieranie jednej organizaciji i/lub
inicjatywy nie prowadzi do alienacji lub obrazania innych czionkéw naszej kadry
pracowniczej lub spotecznosci i ze nigdy nie powinno by¢ wykorzystywane do
ukrywania nielegalnych korzysci, ktéore majg na celu lub wydajg sie mie¢ na celu
wptywanie na podejmowanie decyzji.

Co powinienem zrobié¢?

Preferowa¢ organizacje charytatywne, ktérych sprawozdania finansowe sg
publikowane i regularnie audytowane;

e Wybiera¢ projekty, ktére dysponujg odpowiednimi zasobami finansowymi i
kadrowymi do osiggniecia swoich celow;

e Upewni¢c sie, ze wszystkie umowy =zawierane z zainteresowanymi
organizacjami zawierajg klauzule dotyczgce przestrzegania przepiséw i
upewnic sie, ze sg Panstwo w stanie zweryfikowac¢ sposéb wykorzystania tych
Srodkow;

e Dopilnowa¢, aby wszystkie wydatki poniesione na organizacje charytatywne
byty odpowiednio autoryzowane, rozliczane i dokumentowane.

e UpewnicC sie, ze nie wystepuje konflikt intereséw z organizacjg (np. Panstwa
przetozony jest dyrektorem w organizacji).
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Czego nie powinienem robi¢?

e Przekazywa¢ darowizn osobom fizycznym lub organizacjom nastawionym na
zysk;

e Finansowac prace, ktére posrednio przynoszg korzysci lub sg kontrolowane
przez politykdw, urzednikéw panstwowych lub ich krewnych;

e \Wspiera¢ organizacji, ktébra mogtaby mie¢ negatywny wptyw na reputacje
firmy.

¢ Dokonywac ptatnosci w gotowce.
PRZYKLADY

Urzednik publiczny skontaktowat sie ze mng, aby dowiedzie¢ sie, czy CA Auto Bank
pomoze finansowac organizacje charytatywng jego zony dla dzieci znajdujgcych sie
w trudnej sytuacji. Co powinienem zrobic¢?

Natychmiast skontaktowac sie ze swoim przetozonym lub dziatem compliance, aby
ocenic sytuacje i okresli¢ proces, ktéry nalezy zastosowac.

CA Auto Bank od kilku lat wspiera finansowo organizacje charytatywng zajmujgcg sie
ochrong Srodowiska. W kontekscie kontroli wykorzystania Srodkow finansowych
zauwazytem, ze Srodki finansowe przekazane przez Grupe zostaty wykorzystane do
wydrukowania ulotek, co nie byto pierwotnym celem wsparcia Grupy. Ponadto
drukarnia jest wtasno$cig siostry skarbnika stowarzyszenia. Co powinienem zrobi¢?

Nalezy natychmiast porozmawiaC o tym ze swoim przetozonym Ilub dziatem
compliance.
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21. SPONSORING

Sponsoring to forma marketingu, w ramach ktérej firma przejmuje catos¢ lub czesé
kosztéw projektu lub programu w zamian za uzyskanie widocznosci na platformach
medialnych lub wydarzeniach.

SZCZEGOLY

Firma czerpie korzysci z faktu, ze jej logo i marki sg prezentowane w ramach danego
projektu lub programu, a takze otrzymuje konkretng wzmianke o tym, ze przyczynita
sie do finansowania. Moze to dotyczy¢ zarowno organizacji non-profit, jak i
podmiotéw komercyjnych. Sponsoring jest integralng czescig strategii marketingowej
i komunikacyjnej CA Auto Banku.

Wybdr wszystkich wydarzen, ktére majg sie odbyc¢ lub w ktorych nalezy wzigé udziat
w ciggu roku (wraz z powigzanymi kosztami), musi zostaé dokonany w ramach
procesu budzetowego przez dziat marketingu i zatwierdzony przez CEO/CM.

Sponsoring musi by¢ zgodny z zasadami i wewnetrznymi regutami Grupy i nigdy nie
moze by¢ wykorzystywany w celu nieuzasadnionego faworyzowania, wywierania
niewtasciwego wptywu lub stwarzania pozorow wywierania niewtasciwego wptywu na
jakakolwiek osobe odpowiedzialng za podejmowanie decyzji. Zarzgdzanie
sponsoringiem jest catosciowo regulowane w ramach Polityki dotyczgcej podarunkéw
korporacyjnych i rozrywki.

Co powinienem zrobic¢?

e Starannie wybiera¢ sponsorowang organizacje, biorgc pod uwage jej
doswiadczenie i reputacje;

e Preferowa¢ sponsorowane organizacje, ktérych sprawozdania finansowe sg
publikowane i regularnie audytowane;

e Sporzadzi¢c umowe z organizacjg sponsorowang zawierajgcg klauzule
dotyczagce przestrzegania przepisow;

e Poinformowac o sponsoringu wszystkie zainteresowane strony;

e Przekazywa¢ srodki w kilku ratach i upewni¢ sie, ze kazda ptatnos¢ jest
wiasciwie wykorzystywana;

* Przy wyborze sponsorowanych wydarzen i uczestnikbw nalezy przestrzegacé
wszystkich etapdw okreslonych w Polityce dotyczgcej podarunkow
korporacyjnych i rozrywki;

e Przestac liste gosci, w tym wszystkich zaproszonych oséb powigzanych z PA,
do CEO lub Country Managera w celu zatwierdzenia.
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Czego nie powinienem robi¢?

e Sponsorowac organizacji zaproponowanej przez urzednika publicznego;

e SponsorowaC organizacji, ktére posrednio przynoszg korzysci lub sg
kontrolowane przez politykow, urzednikdéw panstwowych lub ich krewnych;

e Sponsorowa¢ organizacji, ktora jest zwigzana z projektami, w ktére CA Auto
Bank jest zaangazowany w celach komercyjnych.

PRZYKLADY

Jako przedstawiciel ds. marketingu skontaktowat sie ze mng skarbnik grupy, ktory
zasugerowat, ze CA Auto Bank sponsoruje wydarzenie w zamian za wielomilionowy
kontrakt. Jak powinienem zareagowac?

Odrzuci¢ ofertg, poniewaz takie zachowanie jest formg korupcji i natychmiast
skontaktowacé sie ze swoim przetozonym lub dziatem compliance.

Przeczytatem w gazecie, ze turniej sportowy sponsorowany przez CA Auto Bank jest
zamieszany w skandale finansowe. Obawiam sie, ze nazwa Grupy moze zostac
skojarzona z tym skandalem. Jak powinienem zareagowac?

Natychmiast skontaktowac¢ sie ze swoim przetozonym lub dziatem compliance w celu
ustalenia wiasciwego sposobu postepowania: sytuacja ta moze mie¢ wplyw na
reputacje Grupy i jej pracownikow.
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OCHRONA | REPUTACJA GRUPY

22. POUFNOSC
DEFINICJA

Poufnos¢ i tajemnica zawodowa sg podstawowymi zasadami w zawodzie bankowca.
Muszg one by¢ przedmiotem statej troski wszystkich pracownikow, niezaleznie od
obszaru, w ktorym wykonujg oni swoje obowigzki.

SZCZEGOLY

Wszystkie informacje dotyczace klientéw, a takze CA Auto Banku, innych podmiotow
Grupy (ich pracownikoéw, klientow i organizacji wewnetrznej), jej systemow
informatycznych, procedur bezpieczenstwa, dostawcéw i podwykonawcow sg
poufne. Ujawnienie jakichkolwiek informacji poufnych pocigga za sobg
odpowiedzialnos¢ firmy i zaangazowanego pracownika. Jesli dotyczy to
niepublicznych informacji spotki notowanej na gietdzie, naruszenie poufnosci moze
podlega¢ sankcjom karnym, administracyjnym i zawodowym. Poufnosé¢ bankowa
dotyczy wszystkich rodzajow i form informacji o klientach. Tych informaciji nie mozna
ujawnia¢ poza firmg ani udostepnia¢c wewnatrz firmy osobom, ktore nie potrzebujg
dostepu do nich w celu wykonywania swoich obowigzkéw.

ZAANGAZOWANIE CA AUTO BANKU

CA Auto Bank zapewnia poufnos¢ we wszystkich okolicznosciach i ma zastosowanie
do wszystkich rodzajow medidw. Wszyscy pracownicy CA Auto Banku sg
odpowiedzialni za poufne informacje, ktdére otrzymujg. Pracownicy moga
wykorzystywac te informacje wewnetrznie do celow stuzbowych i ujawniac¢ je poza
firmg tylko wtedy, gdy sg do tego upowaznieni lub w przypadkach przewidzianych
przez prawo. Zapewniajg oni bezpieczenstwo poufnych danych, korzystajgc
wytgcznie z urzadzen udostepnionych przez Grupe. Pracownicy CA Auto Banku
muszg réwniez stosowaé zasade poufnosci z najwyzszg surowos$cig podczas
korzystania z mediéw spotecznosciowych. Sg oni odpowiedzialni za wszystko, co
publikujg w Internecie w odniesieniu do Grupy i muszg upewni¢ sie, ze nie
rozpowszechniajg za posrednictwem Internetu Zzadnych informaciji, ktérych nie
ujawniliby poza CA Auto Bank w jakikolwiek inny sposéb. Ta zasada poufnosci ma
réwniez zastosowanie do biznesowych sieci spotecznosciowych.

Co powinienem zrobi¢?

e Przestrzegac¢ Scistej poufnosci informaciji, do ktérych majg Panstwo dostep,
dotyczacych klientow CA Auto Banku i ogdlnie Grupy;
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e Zawsze nalezy uzyska¢ wyrazng pisemng zgode klienta na przekazanie
poufnych informacji, ktére go dotyczg;

e Udostepnia¢ informacje poufne wytgcznie w ramach CA Auto Banku
zainteresowanym osobom i wytgcznie do celéw zwigzanych z wykonywanymi
przez nie obowigzkami;

e Zarzgdzac¢ wiadomosciami e-mail zgodnie z poziomem poufnosci zawartych w
nich informacji;

¢ Przed udostepnieniem poufnych informacji zewnetrznemu specjaliscie nalezy
zawsze upewnic sie, ze istnieje umowa o zachowaniu poufnosci;

e Chroni¢ poufne informacje przed nieautoryzowanym uzyciem i dostepem,
zarowno w przypadku danych papierowych, jak i elektronicznych;

e W razie jakichkolwiek watpliwosci co do informacji, ktére chcg Panstwo
udostepni¢ w mediach spotecznosciowych, nalezy wczesniej zapyta¢ swojego
przetozonego lub dziat compliance.

Czego nie powinienem robi¢?

¢ Ujawnia¢ podmiotom zewnetrznym jakichkolwiek informacji o klientach Grupy
lub CA Auto Banku;

e Wysyta¢ zadnych poufnych informacji na prywatne e-maile, skrzynki pocztowe
lub do prywatnego internetowego magazynu danych,;

¢ Publikowa¢ w mediach spotecznosciowych lub innych mediach jakichkolwiek
informaciji, ktore sg poufne lub mogtyby zaszkodzi¢ klientom, Panstwa firmie,
Panstwa funkcji lub CA Auto Bankowi.

PRZYKLADY
Czy podrézujgc komunikacjg miejskg moge wykorzystac czas na prace?

Ekrany laptopéw bez filtréw prywatnosci mogg by¢ tatwo odczytane przez innych
pasazerow. Nie nalezy pracowaé¢ nad poufnymi dokumentami w takich warunkach.
Dotyczy to rowniez tabletow i telefonéw komdrkowych.

Musze sporzgdzi¢ protokét z posiedzenia komitetu, a kolega zaoferowat mi pomoc w
formatowaniu. Czy moge wysta¢ mu to mailem?

Nalezy zagwarantowa¢ poufnos¢ tego dokumentu i ograniczy¢ jego
rozpowszechnianie. Jesli Panstwa kolega nie uczestniczyt w posiedzeniu Komitetu,
nie mogg Panstwo tego zrobi¢.
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23. WALKA Z PRANIEM PIENIEDZY | FINANSOWANIEM
TERRORYZMU

DEFINICJA

Pranie pieniedzy i finansowanie terroryzmu to zjawiska na niespotykang dotad skale.
Wptywajg one ogdlnie na nasze spoteczenstwa i rozwoj gospodarczy krajow. Dzieki
temu przestepcy mogg infiltrowaé instytucje finansowe, kontrolowac niektére sektory
gospodarki i korumpowac organy zarzgdzajgce i rzady, wptywaé na zycie obywateli i
kluczowe zasady, takie jak demokracja.

SZCZEGOLY

Pranie pieniedzy to proces sprawiania, ze pienigdze uzyskane w nielegalny lub
przestepczy sposéb wydajg sie czyste. Pranie nielegalnych srodkéw finansowych jest
réwniez wykorzystywane do celow finansowania terroryzmu. Terroryzm moze by¢
rowniez finansowany z legalnych Srodkéw wykorzystywanych do prowadzenia
dziatan terrorystycznych. Jest to okreslane jako "odwrotne pranie pieniedzy".

ZAANGAZOWANIE CA AUTO BANKU

CA Auto Bank zabrania prania pieniedzy lub jakiejkolwiek dziatalnosci utatwiajgcej
pranie pieniedzy lub finansowanie dziatalnosci terrorystycznej lub innej dziatalnosci
przestepczej. Przed nawigzaniem jakichkolwiek relacji biznesowych ze strong trzecia,
CA Auto Bank i jego kadra kierownicza lub pracownicy powinni sprawdzi¢ wymagane
informacje (w tym informacje finansowe) na temat proponowanych partnerow
biznesowych i dostawcéw, aby upewnié sie, Zze cieszg sie oni dobrg reputacjg i sg
zaangazowani w legalng dziatalnos¢. CA Auto Bank zawsze przestrzega
obowigzujgcych przepiséw i regulacji dotyczgcych przeciwdziatania praniu pieniedzy.

Jako instytucja finansowa, CA Auto Bank stosuje odpowiednie instrumenty kontroli
przewidziane w Polityce Grupy, zgodnie z przepisami dotyczacymi prania pieniedzy i
finansowania terroryzmu.

Co powinienem zrobic¢?

e UpewnicC sie, ze sg Panstwo na biezgco informowani na te tematy, nawet jesli
nie sg Panstwo bezposrednio na nie narazeni;

e Jesli sg Panstwo kierownikami, dotozy¢ wszelkich staran, aby Panstwa
pracownicy byli dobrze poinformowani na te tematy;

e Aktywnie wdraza¢ wewnetrzne regulacje dotyczgce przeciwdziatania praniu
pieniedzy i finansowaniu terroryzmu;
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Zwréci¢ szczegolng uwage na to, aby dowiedzie¢ sie jak najwiecej o swoich
klientach, gdy rozpoczynajg oni wspotprace z Bankiem.

Zachowaé czujnosc¢ przez caty czas i zwraca¢ uwage na wszelkie nietypowe,
ztozone transakcje, ktore nie majg wyraznego uzasadnienia ekonomicznego i
mogg by¢ wyraznie niezgodne z prawem,;

Poprosic klientéw o przedstawienie racjonalnego wyjasnienia ich transakc;ji;

Odméwic przeprowadzenia jakiejkolwiek transakcji, ktéra nie jest uzasadniona
ekonomicznie lub w przypadku watpliwosci co do tozsamosci zleceniodawcow
lub beneficjentow;

Zgtaszac wszystkie podejrzane transakcje do dziatu AML.

Czego nie powinienem robi¢?

Nie stosowa¢ procedur w sposob Scisty, na przykltad ze wzgledéw
komercyjnych;

Informowac klientéw, ze mogg by¢ podejrzani o pranie pieniedzy lub ujawnié
takie informacje stronie trzeciej;

Przeprowadza¢, doradza¢ Iub pomaga¢ w jakichkolwiek transakcjach
umieszczania, ukrywania lub konsolidacji.

PRZYKLADY

Podczas oceny kredytowej zauwazytem kilka ostrzezen o podejrzanych transakcjach.
Jak nalezy analizowac takg transakcje?

Niezwtocznie poinformowac swéj dziat AML.
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24. WALKA Z UCHYLANIEM SIE OD PLACENIA PODATKOW
DEFINICJA

Uchylanie sie od ptacenia podatkow to dziatanie polegajgce na unikaniu lub
zmniejszaniu podatku poprzez zgtaszanie podlegajgcego opodatkowaniu majgtku lub
zyskéw w kraju innym niz ten, w ktérym powinny one zostac¢ zgtoszone. Uchylanie sie
od ptacenia podatkéw dotyczy zaréwno firm, jak i oso6b fizycznych, ktore nie
zgtaszajg swoich podatkéw. W szerszym znaczeniu uchylanie sie od pfacenia
podatkéw polega na wykorzystywaniu réznych legalnych $rodkéw w celu
zmniejszenia swojego obcigzenia podatkowego. Ro6zni sie to od oszustwa
podatkowego, ktore jest nielegalng praktyka.

SZCZEGOLY

Organy regulacyjne ustanowity szereg srodkow podatkowych, ktérych banki muszag
przestrzega¢ w celu ograniczenia i zniechecenia do uchylania sie od ptacenia
podatkow (np. FATCA — Ustawa o zgodnosci podatkowej kont zagranicznych —
wprowadzona w celu gromadzenia informacji o aktywach i dochodach posiadanych
przez amerykanskich podatnikdw mieszkajgcych poza Stanami Zjednoczonymi; CRS
— Wspdlny Standard Sprawozdawczosci — inicjatywa OECD majgca na celu
prowadzenie wielostronnej wymiany informacji w celu identyfikacji aktywow
posiadanych przez rezydentéw podatkowych mieszkajgcych poza ich jurysdykcjg
macierzystq).

ZAANGAZOWANIE CA AUTO BANKU

CA Auto Bank uwaza, ze spojne i odpowiedzialne podejscie podatkowe jest istotng
czescig jego dtugoterminowej strategii. CA Auto Bank traktuje wszelkie kwestie
podatkowe w sposob uczciwy i przejrzysty. Wszystkie przeprowadzane operacje i
transakcje opierajg sie na rzeczywistosci ekonomicznej, a CA Auto Bank nie dgzy do
unikania opodatkowania poprzez struktury stworzone w tym celu.

CA Auto Bank zobowigzuje sie nie zakfada¢ ani nie proponowac dziatalnosci
wytgcznie w celach podatkowych, ani nie pomaga¢ swoim klientom w obchodzeniu
ich zobowigzan podatkowych Ilub prowadzeniu dziatalnosci w panstwach lub
terytoriach, ktérych jurysdykcje sg sklasyfikowane przez UE jako "niechetne
wspotpracy" (raje podatkowe).

Co powinienem zrobi¢?

e Przestrzega¢ przepisébw prawa i regulacji obowigzujgcych w krajach i
terytoriach, w ktoérych prowadzimy naszg dziatalnosg;
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e Zwraca¢ uwage, identyfikowa¢ i niezwtocznie zgtaszaC wszelkie dziatania
majgce na celu, bezposrednio Ilub posrednio, obejscie przepiséw
podatkowych;

e W razie watpliwosci prosze skontaktowac sie z dziatem zgodnosci podatkowe;.

Czego nie powinienem robi¢?

¢ Celowo chroni¢ CA Auto Bank przed zobowigzaniami podatkowymi;

e Doradzac¢ klientowi i/lub uczestniczy¢ w porozumieniu finansowym majgcym
na celu obejscie przepisow podatkowych;

e Podpisywac jakichkolwiek oswiadczen w imieniu swoich klientow; usuwac lub
ukrywac jakichkolwiek informacji w celu zatuszowania jakichkolwiek dowodoéw
na powigzanie operacji z rajem podatkowym.

PRZYKLAD

Mieszkam we Wtoszech i mam podwdjne wiosko-amerykanskie obywatelstwo. Nie
sgdze, ze powinienem byc¢ uwazany za obywatela USA.

Poniewaz posiadajg Panstwo podwdjne obywatelstwo, sg Panstwo uznawani za
"osobe amerykanskg", z czym wigzg sie odpowiednie obowigzki. W przeciwienstwie
do wiekszosci innych jurysdykcji, zobowigzania podatkowe w USA sg zwigzane z
obywatelstwem, a nie z miejscem zamieszkania. Oznacza to, ze obywatele USA
mieszkajgcy za granicg muszg ztozyé roczne zeznanie podatkowe w USA,
niezaleznie od miejsca zamieszkania.
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25. SANKCJE MIEDZYNARODOWE
DEFINICJA

Sankcje miedzynarodowe to srodki podejmowane przez jedno lub wiecej panstw
przeciwko osobom fizycznym i/lub prawnym (na przyktad zamrozenie aktywéw) oraz
przeciwko krajom lub rzgdom (embargo). Sankcje sg podejmowane w celu
zwalczania terroryzmu, rozprzestrzeniania broni jgdrowej i tamania praw cztowieka.

SZCZEGOLY

Wiekszos¢ sankcji miedzynarodowych majgcych zastosowanie na poziomie CA Auto
Banku i catego CA Auto Banku jest wydawana, administrowana lub egzekwowana
przez Rade Bezpieczehnstwa ONZ, Unie Europejskg, Wiochy, a takze przez wiasciwe
wiadze lokalne w krajach, w ktérych Grupa prowadzi dziatalnosc¢.

ZAANGAZOWANIE CA AUTO BANKU

CA Auto Bank dazy do zapewnienia Scistej zgodnosci z przepisami dotyczgcymi
sankcji miedzynarodowych, ktére mogg byc¢ ztozone i mieC zasieg eksterytorialny w
krajach i na terytoriach, na ktérych Grupa prowadzi swojg dziatalno$¢. Zgodnos¢ z
tymi wymogami jest zapewniona poprzez wzmocnienie procedur wewnetrznych i
programOw  zapewniajgcych  przestrzeganie prawa  dotyczgcego  sankcji
miedzynarodowych. Majg one zastosowanie do wszystkich pracownikow Grupy,
niezaleznie od kraju i wielkosci ich jednostki, i wykraczajg nawet poza dziatalnosc
czysto bankowg. CA Auto Bank nie toleruje Zadnego naruszenia sankcji
miedzynarodowych.

Co powinienem zrobic¢?

e Zwraca¢ uwage, identyfikowac¢ i niezwtocznie zgtasza¢ wszelkie naruszenia
lub proby naruszenia sankcji miedzynarodowych, a takze wszelkie dziatania
podejmowane bezposrednio lub posrednio w celu ich obejscia;

e Aktualizowac¢ i uzupetniac pliki z informacjami o klientach;
¢ Na biezgco monitorowa¢ zgodnosc¢ operacji z miedzynarodowymi sankcjami;
e W razie watpliwosci prosze skontaktowac sie z dziatem compliance.

Czeqgo nie powinienem robié¢?

e Uczestniczy¢ w transakcjach finansowych, ktére nie uzasadniajg ich
ztozonosci;

e UsuwaC lub =zataja¢ jakichkolwiek informacji w celu ukrycia dowodow
transakcji z krajami lub osobami podlegajgcymi sankcjom miedzynarodowym;
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e Modyfikowa¢ narzedzi lub proceséw informatycznych w celu usuniecia
informacji przydatnych do wykrywania ryzyka sankcji miedzynarodowych;

e Doradzac¢ klientowi i/lub uczestniczy¢ w porozumieniu finansowym majgcym
na celu obejscie sankcji miedzynarodowych;

PRZYKLAD

Mam podwdjne wiosko-amerykaniskie obywatelstwo i jestem pracownikiem CA Auto
Banku. Do jakich przepisow powinienem sie odnie$c¢?

Sg Panstwo uwazani za "Osobe amerykanskg" powigzang z Grupg. W zwigzku z
tym, gdziekolwiek Panstwo pracujg, muszg Panstwo poinformowac dziat kadr o
swoim statusie. Ponadto, prosze doktadnie zapozna¢ sie z informacjg techniczng na
ten temat. Ma to na celu zapewnienie przestrzegania przez Panstwa przepisow
prawnych Urzedu Kontroli Aktywéw Zagranicznych (OFAC), ktére Panstwa dotycza,
oraz, w ramach wykonywania swoich  obowigzkow, przestrzeganie
miedzynarodowych sankcji natozonych przez Stany Zjednoczone.
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26. ZAPOBIEGANIE OSZUSTWOM
DEFINICJA

Oszustwo to celowe dziatanie, ktére ma na celu uzyskanie korzysci materialnej lub
niematerialnej ze szkodg dla osoby trzeciej lub organizacji. W przypadku naruszenia
prawa, przepisow lub zasad wewnetrznych oszustwo charakteryzuje sie naruszeniem
praw innych osob oraz catkowitym lub czesSciowym ukryciem operacji, zbioru operaciji
lub ich cech.

SZCZEGOLY
Istniejg dwa rodzaje oszustw w zaleznosci od pochodzenia zaangazowanych stron:

e oszustwo zewnetrzne: dziatanie przeprowadzone przez osoby fizyczne
(klientow lub inne osoby), samodzielnie lub w grupie, w celu uzyskania
srodkow finansowych, dokumentow lub informaciji, ktére mogg wykorzysta¢ dla
wiasnej korzysci i ze szkodg dla firmy, jej klientéw lub stron trzecich;

e oszustwo wewnetrzne: ziosliwe dziatanie dokonane przez pracownika na
szkode firmy lub intereséw oséb trzecich zarzgdzanych przez firme. Oszustwo
moze rowniez charakteryzowac sie ztosliwym dziataniem przeprowadzonym
przez pracownika przy wspoétudziale osob spoza firmy. Jest to okreslane jako
0Szustwo mieszane.

ZAANGAZOWANIE CA AUTO BANKU

CA Auto Bank przywigzuje duzg wage do zapobiegania oszustwom, ktére
wykorzystujg rosngcg liczbe metod, ktére stajg sie coraz bardziej wyrafinowane,
szczegolnie w $wietle transformaciji cyfrowej. Aby zwalczy¢ gwattowny wzrost liczby
przypadkow oszustw, konieczne jest zajecie sie tg kwestig zarobwno na poziomie
wyzszego, jak i nizszego szczebla. Wszyscy pracownicy, niezaleznie od
wykonywanych obowigzkéw, majg do odegrania role w zapobieganiu oszustwom.
Dzieki codziennej czujnosci wszystkich pracownikéw Grupy mozemy zapobiegac i
wykrywac préby oszustw.

Co powinienem zrobi¢?

e Nalezy dobrze zna¢ prawo i najlepsze praktyki dotyczgce zapobiegania
oszustwom i stosowaC je w sposob odpowiedzialny, zachowujgc statg
Czujnosc;

o Jesli podejrzewajg Panstwo jakiekolwiek oszustwo lub majg watpliwosci,
nalezy natychmiast powiadomi¢ o tym swojego przetozonego oraz dziat ryzyka
i biezacej kontroli oraz bezpieczenstwa branzowego, aby mogli oni szybko
podjg¢ dziatania, a takze ocenic mozliwo$S¢ zgtoszenia sprawy za
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posrednictwem kanatéw informowania o nieprawidtowosciach udostepnionych
przez CA Auto Bank;

e Jesli majg Panstwo jakiekolwiek watpliwosci co do tozsamosci nadawcy
wiadomosci e-mail, prosze przekaza¢ wiadomos¢ do osoby kontaktowe] z
dziatu IT;

e Jesli sg Panstwo kierownikiem, powinni Panstwo oceni¢ ryzyko oszustwa
zwigzane z Panstwa dziatalnoscig i egzekwowaé zasady wiasciwego
postepowania;

e Przeprowadzac analizy ryzyka oszustwa na poczgtku procesu projektowania
wszystkich nowych produktow i ustug;

e Przestrzega¢ zasady podziatu obowigzkow, zgodnie z ktérg osoby
przeprowadzajgce lub wykonujgce operacje nie mogq jej zatwierdza¢ ani
rozliczaé.

Czeqgo nie powinienem robi¢?

e Przekazywa¢ nikomu swoich haset, pozyczac¢ identyfikatora ani zostawiac
poufnych informacji lub dokumentéw na biurku;

e Otwiera¢ wiadomosci e-mail lub zatgcznikow od nieznanych nadawcoéw;

e W miejscach publicznych omawia¢ wrazliwych kwestii, ktére mogg dotyczyc¢
CA Auto Banku;

e Uzywac zewnetrznych nosnikow (zewnetrznych dyskoéw twardych lub pamieci
USB) bez zachowania srodkéw ostroznosci.

PRZYKLADY

Witasnie otrzymatem wiadomo$¢ e-mail z zatgcznikiem z nieznanego adresu. Czy
moge jg otworzy¢?

Aby ograniczy¢ ryzyko phishingu i zainfekowania oprogramowaniem szpiegujgcym,
nigdy nie nalezy otwiera¢C wiadomosci e-mail, ktérych nadawcy nie sg Panstwo
pewni.

Znajomy pozyczyt mi swojg pamie¢ USB zawierajgcq interesujgce artykuty. Czy
moge jej uzywac w miejscu pracy?

Moze to spowodowac problemy z bezpieczehstwem komputera. W zwigzku z tym
nalezy najpierw upewni¢ sie, ze pamie¢ USB nie zawiera wiruséw, ktdére mogtyby
zainfekowac system informatyczny.
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27. ZAPOBIEGANIE NADUZYCIOM RYNKOWYM
DEFINICJA

Wykorzystywanie informacji poufnych, manipulowanie cenami akcji oraz
rozpowszechnianie fatszywych lub wprowadzajgcych w biad informaciji to przyktady
naduzy¢ rynkowych. Walka z naduzyciami rynkowymi poprzez zachowanie
integralnosci i przejrzystosci rynkéw oraz zaufania publicznego. W zwigzku z tym
obowigzkiem wszystkich jest przestrzeganie zasady réwnosci dostepu do informaciji
wsrod inwestorow.

Osoba zaangazowana w te dziatania moze podlega¢ sankcjom dyscyplinarnym,
finansowym, cywilnym i karnym.

SZCZEGOLY

Jesli poufne informacje dotyczgce spotki notowanej na gietdzie zostang podane do
wiadomosci publicznej, mogg one wptyng¢ na cene rynkowg danych instrumentéw
finansowych lub instrumentéw z nimi powigzanych. Informacje poufne mogag byc¢
przekazywane pisemnie, ustnie lub mogg by¢ po prostu wywnioskowane.
Wykorzystywanie, przekazywanie i rekomendowanie tych informacji na wiasny
rachunek lub na rzecz oséb trzecich stanowi wykorzystywanie informacji poufnych i
jako takie jest surowo zabronione i podlega surowym sankcjom.

ZAANGAZOWANIE CA AUTO BANKU

Polityka CA Auto Bank stanowi, ze zaden dyrektor, czionek kadry kierowniczej ani
pracownik nie powinien nigdy kupowacC ani sprzedawac obligacji wyemitowanych
przez CA Auto Bank lub jego spétki zalezne, ani papierow wartosciowych
akcjonariuszy CA Auto Banku lub ich podmiotéw stowarzyszonych, osobiscie lub w
imieniu innych oséb, w oparciu o istotne, niepubliczne informacje, ani ujawniac¢ lub
przekazywac takich istotnych, niepublicznych informacji innym osobom, aby mogty
one kupowa¢ lub sprzedawaé papiery wartosciowe. Pracownicy CA Auto Banku sg
Scisle zobowigzani do przestrzegania wszystkich obowigzujgcych przepisow
zabraniajgcych wykorzystywania informacji poufnych w obrocie papierami
wartosciowymi. Ujawnianie informacji innym osobom stanowi naruszenie polityki CA
Auto Banku i moze stanowi¢ naruszenie prawa.

Co powinienem zrobi¢?

e Zachowac ostroznos¢ i podjg¢ wszelkie niezbedne $rodki, aby unikngé
ujawnienia jakichkolwiek informacji poufnych. Oznacza to przestrzeganie
istniejgcych barier informacyjnych;
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e Jesli znajdujg sie Panstwo na liscie osob majgcych dostep do informacji
poufnych, muszg Panstwo przestrzega¢ zwigzanego z tym obowigzku
wstrzymania sie od gtosu;

e Jesli uwazajg Panstwo, ze sg w posiadaniu informacji poufnych, prosze
poinformowa¢ o tym swojego przetozonego, ktory poinformuje dziat
compliance;

e Niezwlocznie zgtasza¢ wszelkie transakcje, w przypadku ktorych istnieje
podejrzenie naduzycia rynkowego;

e Zachowa¢ poufny charakter wszelkich oswiadczen o podejrzanych
transakcjach i w zwigzku z tym nie komunikowac sie z osobami podejrzanymi
0 popetnienie naduzy¢ rynkowych, udowodnionych lub nie.

Czego nie powinienem robi¢?

e Wykorzystywac¢ informacji poufnych przy nabywaniu lub przenoszeniu
instrumentéw, kontraktéow Iub finansowych Ilub gieldowych papieréw
wartosciowych, do ktérych odnoszg sie te informacje, czy to na wiasny
rachunek, czy w imieniu CA Auto Banku lub strony trzeciej;

e Przekazywa¢ informaciji poufnych osobom trzecim poza normalnym zakresem
Panstwa obowigzkéw, osobom spoza CA Auto Banku lub pracownikom, ktorzy
nie sg upowaznieni do dostepu do takich informacji;

e Zaleca¢ zajmowania pozycji na papierach wartosciowych w oparciu o
informacje poufne jakiejkolwiek osobie trzeciej (pracownikowi podmiotu lub
innego podmiotu nalezgcego do danej grupy lub zewnetrznej osobie trzeciej

itp.)
PRZYKLADY

Jestem w metrze z kolegg i chciatbym omowic cos, co zostato poruszone podczas
spotkania. Czy moge od razu o tym porozmawiac?

Prosze poczekac, az znajdg sie Panstwo w prywatnym miejscu, aby porozmawiac na
ten temat: ograniczy to ryzyko ujawnienia potencjalnie uprzywilejowanych informacii,
ktore mogtyby zosta¢ podstuchane przez ztosliwg osobe.

Mam pewne informacje na temat operacji strategicznych, ktére bank zawart w swoim
planie strategicznym (np. zakup nowej spofki), a klient zadaje pytania na ten temat.
Czy moge ujawni¢ jakgs informacje?

Ujawnianie tego rodzaju informacji jest surowo zabronione. Ujawnienie Scisle
poufnych informacji moze stanowi¢ przestepstwo zwigzane z wykorzystaniem
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informacji poufnych i narazi¢ na szwank dziatalnos¢, reputacje i integralnos¢ prawng
Grupy.
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28. ZARZADZANIE NASZYMI AKTYWAMI | INFORMACJAMI
DEFINICJA

Zarzagdzanie aktywami i informacjami odnosi sie do rzetelnego i wiasciwego
wykorzystania zasobow banku, poniewaz ochrona aktywow firmy jest zbiorowym
obowigzkiem i wymogiem pracownikéw CA Auto Banku.

SZCZEGOLY

Zarzgdzanie aktywami i informacjami oznacza zapewnienie:
e skutecznosci komunikacji z podmiotami wewnetrznymi i zewnetrznymi;
e ochrony aktywow spofki;

e prowadzenie odpowiedniej dokumentacji, poniewaz rzetelne informacje sg
niezbedne do spetnienia wymogow prawnych, podatkowych lub regulacyjnych.

ZAANGAZOWANIE CA AUTO BANKU

CA Auto Bank uznaje istotng role, jakg uczciwa, jasna i skuteczna komunikacja
odgrywa w podtrzymywaniu relacji wewnetrznych i zewnetrznych oraz w zapewnianiu
wysokich standardow w naszej dziatalnosci.

Kazdemu z nas powierzono ochrone zasobdw firmy i zapewnienie, ze sg one
wykorzystywane wytgcznie zgodnie z ich przeznaczeniem. W zwigzku z tym
obowigzkiem kazdego pracownika jest ochrona i wtasciwe wykorzystanie aktywow
firmy poprzez podejmowanie srodkéw zapobiegawczych w celu ochrony wszelkiego
mienia firmy, a takze mienia oséb trzecich znajdujgcego sie w posiadaniu firmy przed
utratg, kradziezg, uszkodzeniem, naduzyciem i nieuprawnionym uzyciem, dostepem
lub zbyciem, w tym nielegalnym wykorzystaniem lub wykorzystaniem w jakikolwiek
sposbb uznany za niewlasciwy.

Nasi klienci, inwestorzy, partnerzy biznesowi, podmioty rzgdowe i inne podmioty
polegajg na doktadnych informacjach pochodzacych z rejestréw biznesowych firmy.
Ponadto jestesmy zobowigzani do prowadzenia okreslonej dokumentacji w celu
spetnienia wymogoéw prawnych, podatkowych lub regulacyjnych.

Co powinienem zrobi¢?

e Promowac jasng i przejrzystg komunikacje z klientami;

e Udostepnia¢ poufne dane tylko zainteresowanym osobom i wytgcznie w celu
wykonywania ich obowigzkéw w CA Auto Banku;

e Chroni¢ zasoby firmy i zapewnia¢, ze sg one wykorzystywane wytgcznie
zgodnie z ich przeznaczeniem.
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Chroni¢ i wiasciwie wykorzystywa¢ aktywa Spotki poprzez stosowanie
srodkow zapobiegawczych;

Zawsze sporzadzaé, zarzadza¢ i prowadzi¢ odpowiednig, autentyczna,
wiarygodng i uzyteczng dokumentacije.

Czego nie powinienem robi¢?

Przekazywac klientom niespdjnych informacji na temat produktow i ustug CA
Auto Banku;

Nielegalnie korzystac z aktywow Spdtki w jakikolwiek sposdb uznany za
niewtasciwy;

Ujawnia¢ poufnych informacji o aktywach firmy osobom trzecim;

Tworzy¢ rejestréw niezgodne z wymogami zewnetrznymi i wewnetrznymi.

PRZYKLAD

Utracitem komputer zawierajgcy poufne informacje, ktére mogty zosta¢ wykorzystane
przez podmioty zewnetrzne. Co powinienem zrobi¢ w tej sytuacji?

Natychmiast poinformowa¢ o tym swojego przetozonego i dziat compliance. Utrata
aktywow firmy, w tym istotnych informacji, moze zaszkodzi¢ dziatalnosci i reputacii
CA Auto Banku.
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29. KORZYSTANIE Z SIECI SPOLECZNOSCIOWYCH
DEFINICJA

Termin "sieci spotecznosciowe" odnosi sie ogodlnie do wszystkich stron
internetowych, ktére mogg by¢ wykorzystywane do budowania sieci kontaktéw
osobistych lub zawodowych oraz do wymiany opinii lub informaciji.

SZCZEGOLY

Media spotecznosciowe (sieci spotecznosciowe, blogi, fora itp.) sg obecnie czescig
naszego codziennego zycia i dotyczg wszystkich pracownikow CA Auto Banku,
zaréwno na poziomie osobistym, jak i zawodowym. Wigze sie to jednak z ryzykiem, a
biorgc pod uwage liczbe réznych platform medialnych i ilo§¢ wymienianych na nich
informacji, opanowanie tej formy komunikacji stato sie prawdziwym wyzwaniem.

ZAANGAZOWANIE CA AUTO BANKU

CA Auto Bank jest obecny w sieciach medidow spotecznosciowych, dzieki czemu
moze wchodzi¢ w interakcje z klientami i interesariuszami oraz odpowiadac¢ na ich
prosby, jednoczesnie odnotowujgc wszelkie uwagi dotyczgce Grupy i jej ustug. Z
wyjatkiem przypadkéw naduzyé, wszyscy pracownicy CA Auto Banku cieszg sie
swobodg wypowiedzi zarébwno wewnatrz firmy, jak i poza nig. Niemniej jednak kazdy
musi dziataé odpowiedzialnie, zachowujgc sie w odpowiedni sposéb i stosujgc
najlepsze praktyki. Pracownicy mogg okazjonalnie korzystaé z sieci
spotecznosciowych do celow prywatnych na swoim stanowisku pracy, pod
warunkiem, ze nie naduzywajg tego przywileju, ale korzystajg z niego w sposob
wiasciwy, doraznie, bez zaktécania swojej zdolnosci do wykonywania pracy i bez
przekraczania swojego prawa do wolnosci wypowiedzi ze szkodg dla firmy, jej kadry
kierowniczej i menedzerdw oraz kolegéw z pracy.

Co powinienem zrobi¢?

e Przestrzega¢ zasad poufnosci i tajemnicy bankowej, do ktérych sg Panstwo
zobowigzani zawodowo;

e Znac ogolne warunki uzytkowania dotyczgce tego, w jaki sposéb mogg byc¢
wykorzystywane Panstwa dane osobowe i informacje, ktére umieszczajg
Panstwo w Internecie;

e Zwracac¢ szczegolng uwage na portale spotecznosciowe, ktorych serwery sg
zlokalizowane w innym kraju, gdzie mogg obowigzywac inne zasady ochrony
danych osobowych;

e SprawdzacC funkcje ustawien, aby zapewni¢ poufno$¢ swojego profilu i
komentarzy;
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e ZaznaczyC, ze Panstwa uwagi sg Panstwa wylgczng odpowiedzialnoscig i
wyrazajg Panstwa osobistg opinig;

¢ Nie interweniowaC bezposrednio, jesli przeczytajg Panstwo jakiekolwiek
negatywne lub oszczercze komentarze na temat Grupy, aby unikngc
zwiekszenia popularnosci ich autorow,;

e W razie watpliwosci co do charakteru informacji, prosze nic nie robic i zwrdcic
sie do przetozonego.

Czego nie powinienem robi¢?

e Prowadzi¢ dziatalnosci biznesowej w mediach spotecznosciowych bez
uzyskania zgody przetozonego lub przeprowadzenia analizy ryzyka;

 Wypowiadac¢ sie oficjalnie w imieniu CA Auto Banku, jesli nie sg Panstwo
rzecznikiem wyznaczonym przez dziat komunikacji;

e Zgtasza¢ uwag, ktére mogtyby zaszkodzi¢ pozycji CA Auto Banku i jego
pracownikow;

 Wygtasza¢ komentarzy, takich jak ztoSliwa krytyka lub obelgi, lub uwag o
charakterze dyskredytujgcym, zniestawiajgcym lub niedyskretnym, Ilub
ujawnia¢ jakichkolwiek informacji poufnych.

PRZYKLADY

Zrobitem kilka zdje¢ na pozegnalnej imprezie jednego z moich kolegéw i chciatbym
opublikowac je na mojej osobistej stronie jako pamigtke.

Aby wuszanowa¢ prawo do ochrony wiasnego wizerunku, prosze poprosic
zainteresowane osoby o uprzednig zgode. W przypadku kazdej publikacji muszg
Panstwo ocenié, czy istnieje ryzyko, ze moze ona zaszkodzi¢ Panstwa reputacji lub
reputacji jakiejkolwiek innej osoby fizycznej lub prawnej.

Chce utworzy¢ lub zaktualizowa¢ moje konto LinkedIn i publikowac informacje o
mojej dziatalno$ci w CA Auto Banku.

Mogg Panstwo opisa¢ swoje obowigzki i ogdlnie dziatalnos¢ firmy, ale nie mogag
Panstwo udostepnia¢ Zzadnych poufnych informacji ani wspomina¢é o swoich
"wrazliwych" obowigzkach.
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