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WSTEP

Wiadomosc¢ od Dominic’a Blakemor’a

Jako Swiatowy lider w branzy ustug gastronomicznych i ustug wsparcia
wyznaczamy najwyzsze standardy jakosci sSwiadczonych ustug i sposobu
prowadzenia dziatalnosci. Gdy pracujecie w ramach Compass Group, czy to dla
Eurest, ESS, Restaurant Associates, Medirest, Morrison, GRSA, Chartswells,
Levy, Sofra Group czy innego cztonka Compass Group PLC, Wasze dziatania
moga wptyngc na to, jak jestesmy postrzegani. Nasz sukces i nasza przysztos¢
zalezg od tego, czy kazdy z nas bedzie dziata¢ profesjonalnie, odpowiedzialnie i
zgodnie ze standardami okreslonymi w Kodeksie Postepowania.

Kodeks Postepowania w Biznesie Swiadczy o naszym zaangazowaniu, zmierzajgcym do prowadzenia dziatalnosci w
Sposob uczciwy, traktujgc kazdego — zaréwno klientdw, wspotpracownikow, inwestorow, dostawcow i podwykonawcow,
jak réwniez spoteczenstwo, jako catos¢ — rzetelnie, uczciwie i z szacunkiem.

Kazda osoba w Compass Group jest wspotodpowiedzialna za prace zgodnie ze standardami okreslonymi w Kodeksie
Postepowania w Biznesie oraz za prowadzenie naszej dziatalnosci w sposob profesjonalny, bezpieczny, etyczny i
odpowiedzialny. W tej kwestii nie ma wyjatkdw lub kompromiséw. Kodeks Postepowania w Biznesie zawiera nasze zasady
dotyczace przestrzegania przepisow oraz zagadnien etycznych i musi by¢ przestrzegany przez wszystkich pracownikow
w catej Grupie. Nalezy doktadnie zapoznac sie z Kodeksem Postepowania w Biznesie i z okreslonymi w nim zasadami.

Kodeks ten wynika z naszych przekonan oraz wartosci i Swiadczy o naszym zaangazowaniu, aby wciela¢ te wartosci w
zycie w prowadzonej przez nas dziatalnosci. Kodeks Postepowania w Biznesie odnosi sie rowniez do programu Speak Up
firmy Compass, ktéry pozwala pracownikom porozmawiaé na osobnosci z kim$ spoza miejsca ich pracy, jesli nie sg pewni,
co robi¢ w danej sytuacji lub jesli obawiajg sie, ze naruszono Kodeks Postepowania w Biznesie. Wszyscy powinnismy
gtosno moéwic¢ o nieprawidtowosciach.

Kodeks Postepowania w Biznesie ma petne wsparcie Zarzgdu Compass Group PLC oraz wyzszego kierownictwa.
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Dominic Blakemore
Dyrektor Generalny Grupy
styczen 2018 r.

Pytanie: Dlaczego potrzebujemy Kodeksu Pytanie: Jakie zastosowanie ma Kodeks

Postepowania w Biznesie? Postepowania w Biznesie w réznych
krajach?

Odpowiedz: Kodeks Postepowania w

Biznesie to $wiadectwo naszego Odpowiedz: W firmie Compass, dziatajacej

zaangazowania, zmierzajgcego do w wielu krajach na calym swiecie, zdajemy

osiagniecia i utrzymywania najwyzszego sobie sprawe, ze przepisy i regulacje

poziomu standardéw etycznych wszedzie
tam, gdzie dzialamy. Kodeks Postepowania
w Biznesie okresla, czego firma Compass
oczekuje od swoich pracownikéw,
partneréow biznesowych i dostawcow oraz
zawiera wskazowki, jak wcielaé w zycie
wartosci firmy Compass w codziennej
pracy na calym swiecie.

sg rézne w roznych krajach, a nawet
regionach. Kazdy z nas musi przyjagé na
siebie odpowiedzialno$¢ za zapewnienie
przestrzegania przepiséw w kraju, w ktérym
pracuje. Jesli wystepuje jakikolwiek konflikt
pomiedzy zasadami ustalonymi w Kodeksie
Postepowania w Biznesie a miejscowymi
przepisami w kraju, w ktérym sie pracuje,
nalezy przestrzegac¢ i stosowac te zasady,
ktore ustalajg wyzszy standard zachowania.



WSTEP

Kodeks Postepowania w Biznesie

Kodeks Postepowania w Biznesie obowigzuje kazdg osobe pracujaca dla firmy

Compass, bez zadnych wyjatkéw. Dotyczy to réwniez pracownikdw z umowa na czas

okreslony i pracownikow kontraktowych, niezaleznie od lokalizacji, stanowiska oraz

szczebla hierarchii. Mamy obowigzek zapoznac sie z tresScig Kodeksu Postepowania

w Biznesie; w razie jakichkolwiek watpliwosci, nalezy sie zwréci¢ do swojego

bezposredniego przetozonego. Wszyscy powinniSmy mie¢ pewnosc, ze w petni

rozumiemy, czego sie od nas oczekuje w zwigzku z petniong przez nas funkcjg i w jaki sposob zasady zawarte w Kodeksie
Postepowania w Biznesie odnoszg sie do nas samych.

Poza pracownikami grupy Compass nie wolno nam wspotpracowaé z zadnym wykonawca, przedstawicielem, konsultantem,
dostawcg, klientem, partnerem biznesowym lub innym podmiotem, ktérego praktyki biznesowe sg niezgodne z Kodeksem
Postepowania w Biznesie.

Jesli nawigzujecie wspotprace z firmami lub osobami zewnetrznymi, ktére majg dziata¢ w imieniu firmy Compass,
Waszym obowigzkiem jest dopilnowaé, by zapoznaty sie one z Kodeksem Postepowania w Biznesie i zobowigzaty sie
do jego przestrzegania. Jesli jest to mozliwe, nalezy uzyska¢ formalne zobowigzanie takich podmiotéw zewnetrznych
do przestrzegania Kodeksu Postepowania w Biznesie; nalezy aktywnie kontrolowac takie podmioty zewnetrzne, aby sie
upewnic, ze przez caty czas przestrzegajg one tego zobowigzania. Wszelkie naruszenia Kodeksu Postepowania w Biznesie
przez podmioty zewnetrzne lub przyktady zachowania niezgodnego z wartosciami firmy Compass (opisanymi ponizej)
nalezy zgtasza¢ swojemu bezposredniemu przetozonemu. Nalezy zawsze tepic takie zachowania, a jesli jest to konieczne,
rozwazy¢ mozliwos¢ rozwigzania wspotpracy.

Nalezy rowniez pamieta¢, ze wyznaczenie zawodowych doradcow lub konsultantéw musi zosta¢ zatwierdzone zgodnie z
»Instrukcjg Compass Group dotyczgcg procedur akceptacji’. Nie wolno wyznacza¢ zawodowych konsultantéow lub doradcow
bez uprzedniego zatwierdzenia.

W krajach, w ktérych dziatamy w ramach spofki joint venture, bedziemy dazy¢ do stosowania Kodeksu Postepowania w
Biznesie, tak jakbysmy sami prowadzili t¢ dziatalnos¢ i bedziemy aktywnie dazy¢ do tego, aby nasi partnerzy biznesowi
przyjeli podobne zasady.

Wszyscy pracownicy sg zobowigzani do przestrzegania Kodeksu Postepowania w Biznesie i zasad w nim zawartych
(wlaczajgc nowych pracownikéw, ktérzy dotgczyli do Compass Group wskutek dokonanych przeje¢ lub wygranych
przetargéw). Nieprzestrzeganie Kodeksu Postepowania w Biznesie moze skutkowaé zastosowaniem kar dyscyplinarnych,
ze zwolnieniem wigcznie.

Jesli jeste$ odpowiedzialny za nadzér nad

grupg wspotpracownikow lub zarzgadzanie

nig w firmie Compass, twoim dodatkowym
obowigzkiem Jest dopilnowanie
nastepujgcych kwestii:

* masz by¢ dobrym wzorem i przyktadem
dla swoich podwfadnych i caty czas
postepowac wtasciwie i etycznie;

* wszyscy Twoi podwtadni powinni zna¢
Kodeks Postepowania w Biznesie i
miec¢ mozliwosc¢ przedyskutowania jego
zastosowania na swoim stanowisku
- oraz, oczywiscie,  zgtaszania
ewentualnych zastrzezen, mozna to
uwzgledni¢ w corocznej ocenie; oraz

* Kodeks Postepowania w Biznesie
powinien byc¢ faktycznie przestrzegany
przez Twoich podwtadnych — uwzglednij
go podczas ustalania celow i projektow
oraz szybko dziataj, gdy zdasz sobie
sprawe z jego naruszenia, natychmiast
przekazujgc sprawe do  swojego
bezpo$redniego  przetozonego  lub
miejscowego dziatu prawnego.



WSTEP

Uzyskiwanie pomocy i porady

Moze sie wydawac, ze tatwiej jest zachowac milczenie lub zignorowaé nieetyczne zachowanie, ale nasze zobowigzania do
uczciwosci oznacza, ze nie wolno nam przechodzi¢ obojetnie obok przypadkow naruszenia prawa lub zasad etycznych.

Kazdy z nas ma obowigzek zgtasza¢ potencjalne lub zaistniate naruszenia Kodeksu Postepowania w Biznesie oraz
zachowania niezgodne z warto$ciami firmy Compass lub jej zasadami biznesowymi. Dotyczy to zaréwno sytuacji, w ktére
jesteSmy bezposrednio zaangazowani, jak i przypadkow, kiedy dowiadujemy sie o problemach dotyczgcych wspotpracownika
lub podmiotu zewnetrznego zwigzanego z firmg Compass.

Jesdli jest to mozliwe, nalezy najpierw rozwazy¢ omowienie wszelkich naruszen prawa lub zasad postepowania w biznesie
ze swoim bezposrednim przetozonym.

Jesli rozmowa z bezposrednim przetozonym bytaby dla Ciebie krepujgca lub niewtasciwa w konkretnej sytuacji, mozesz
uzyskac¢ porade i pomoc w nastepujgcych miejscach:

* miejscowy dziat prawny;

» dziat prawny Grupy;

* miejscowy dziat kadr;

» dziat audytu wewnetrznego Grupy; lub

* wyzsze kierownictwo lokalnego oddziatu.

Przydatne dane kontaktowe mozna znalez¢ w czesci informacyjnej na stronie 34 pod koniec Kodeksu Postepowania w
Biznesie.

Mozesz rowniez skorzysta¢ z naszego systemu Speak Up, ktérego omoéwienie znajduje sie na stronie 6.

Pytanie: Czy Kodeks Postepowania w Biznesie
zawiera wszystko, co musze wiedzie¢?

Odpowiedz: W tekscie Kodeksu Postepowania
w Biznesie znajdziesz przyktady sytuaciji,
do ktérych moze dojs¢ w pracy, a takze
wskazowki, jak wedtug firmy Compass
powinienes$ zachowac sie w takich sytuacjach.
Nie mozna jednak przewidzie¢ kazdego
mozliwego scenariusza, a jako wiodgca
Swiatowa  organizacja firma  Compass
oczekuje, ze kazdy z jej pracownikdw wezmie
osobista  odpowiedzialno$¢ za dziatanie
zgodnie z zasadami zawartymi w Kodeksie
Postepowania.

LPytania i odpowiedzi” majg nie tylko pomoc
w rozwigzaniu konkretnych problemoéw, ale
takze na przyktadach zilustrowaé, jakiego
zachowania oczekuje od nas firma.



WSTEP

Speak Up

~Speak Up” to dostepny w catej Grupie system dla naszych pracownikéw, dzieki
ktoremu moga z zachowaniem poufnosci zgtosi¢ zastrzezenia co do dziatan lub
zachowan, ktore ich zdaniem mogag by¢ niewtasciwe, niebezpieczne, nieetyczne
lub nawet niezgodne z prawem; sg to kwestie, ktorych, ich zdaniem, nie moga
zgtosi¢ swojemu bezposredniemu przetozonemu ani w ramach normalnych
procedur raportowania. Pracownicy mogg dokona¢ zgtoszen za pomocg poufnej
linii telefonicznej lub witryny internetowej, prowadzonych przez niezaleznego
wyspecjalizowanego operatora i dostepnych przez catg dobe siedem dni w tygodniu.

Nasza reputacja opiera sie na ustalonych przez nas standardach jakosci Swiadczonych przez nas ustug, naszych
procedurach kontrolnych i operacyjnych, a takze na naszych zasadach etycznych i uczciwosci. Kazde naruszenie tych
standardéw powoduje narazenie na szwank naszej reputacji i zagrozenie dla przysztego sukcesu naszej dziatalnosci. Nie
mozemy na to pozwoli¢. Wszyscy odpowiadamy za prowadzenie naszej dziatalnosci biznesowej w sposoéb profesjonalny,
bezpieczny, etyczny i zgodny z przepisami.

Kluczowg kwestig jest atmosfera otwartej, uczciwej komunikacji, w ktdrej nasi pracownicy wiedza, ze mogg porozmawiac¢ ze swoimi
bezposrednimi lub posrednimi przetozonymi na temat dziatan lub zachowan, ktore ich zdaniem naruszajg te standardy i potencjalnie
narazajg na ryzyko ich samych, ich wspotpracownikéw, naszych klientow lub nawet catg naszg dziatalnosSc i reputacje.

Wierzymy, ze panuje u nas taka kultura, ale chcemy mie¢ pewnosc, ze kazdy z nas ma mozliwosc¢ zgtaszania takich problemow.
Jednakze, nie zawsze jest to tatwe. Z réznych powoddw niektorzy sgdza, ze lepiej sie "nie wychylac".

Program Speak Up zapewnia pracownikom poufny sposéb na zgtoszenie kwestii, ktére ich zdaniem zagrazajg imsamym,
ich wspotpracownikom, naszym klientom lub partnerom, albo naszym standardom czy naszej reputacji.

Wszystkie zgtoszenia sg rozpatrywane przez niezaleznych specjalistow, ktorzy nie sg pracownikami Compass Group.
Kontakt w ramach Speak Up jest catkowicie poufny — nie ma obowigzku podawania swoich danych, jesli bytoby to dla
kogos krepujgce, ale w przypadku ich podania dochodzenie moze by¢ bardziej wyczerpujgce. Raport jest przekazywany do
specjalnie przeszkolonego konsultanta, ktéry przeprowadza poufne dochodzenie dotyczgce danego przypadku.

W wielu krajach infolinia Speak Up dostepna jest w wiecej niz jednym jezyku, np. w Kazachstanie sg dostepni operatorzy,
ktérzy mowig po kazachsku, rosyjsku oraz angielsku.

Jesli oczekujesz odpowiedzi lub nowych informacji w danej sprawie, mozesz ponownie skontaktowac sie z systemem Speak Up
okofo 14 dni od pierwszego zgtoszenia, wykorzystujgc przydzielony numer identyfikacyjny. Firma Compass nie bedzie tolerowaé
zadnych represji za zgtoszenie problemu, watpliwosci lub pomoc w dochodzeniu. Wobec kazdego, kto bedzie brat udziat w
dziataniach odwetowych przeciw osobie, ktéra w dobrej wierze zgtosita zastrzezenia, zostang podjete krokidyscyplinarne.

Pytanie: Moj przetozony polecit mi zrobienie Odnosnik do dalszych informacji na temat
czegos, co uwazam za hiewlasciwe. systemu Speak Up mozna znalez¢ w cze$ci
Chciatem z nim to przedyskutowac, ale informacyjnej Kodeksu Postepowania na
odrzekt tylko, ze mam sie za to zabrac. Boje stronie 32.

sie, ze m@j przelozony utrudni mi zycie, albo
ze strace prace, jesli to zglosze, korzystajac
z systemu Speak Up.

Odpowiedz: Zawsze zachecamy, aby z
kim§ porozmawia¢é o niepokojgcych nas
kwestiach. Jesli nie mozesz o czym$
porozmawiaé z bezposrednim przetozonym
ani z innym cztonkiem kierownictwa, zalecamy
skorzystanie z systemu Speak Up. Wszelkie
zgtoszone lub poruszone kwestie zostang
zbadane — nie bedziemy tolerowa¢ zadnych
dziatan odwetowych za takie zgtoszenia.
Zgtoszenie takiego problemu jest jedynym
stusznym rozwigzaniem.



WIZJA | WARTOSCI great people

great service
Wizja naszej firmy oraz nasze wartosci ujmujg w stowa ducha firmy great reSU I'tS

Compass i to, co sobg reprezentujemy. Sg to wytyczne, ktére kieruja

decyzjami, dziataniami i zachowaniami naszych pracownikéw, widoczne -
w tym, jak postrzegajag nasze ustugi klienci korzystajgcy z nich kazdego

dnia na catym sSwiecie; to one napedzajg nasz rozwoj i sukces.

Nasza wizja — okresla, jacy chcemy by¢.
Byc¢ wiodgcym wykonawcg ustug gastronomicznych i uzupetniajgcych, znanym ze Swietnych kadr, doskonatej obstugi i
znakomitych wynikow.

Nasza misja — okresla, jak chcemy to osiggnac.
Kazdy pracownik firmy Compass jest zaangazowany w to, by dostarczac doskonate ustugi w jak najbardziej wydajny sposoéb,
Z korzyscig dla klientow, udziatowcow i pracownikow.

Nasze wytyczne - okreslajg, czym kierujemy sie, podejmujgc decyzje.

Przede wszystkim bezpieczenstwo, zdrowie i ekologia — brak zgody na kompromisy w kwestii zdrowia i bezpieczenstwa
naszych klientow i pracownikéw oraz odpowiedzialna kontrola nad wptywem naszej dziatalnoSci na srodowisko naturalne.
Zadowolenie klientéw i konsumentéw — zdoby¢ lojalno$¢ naszych klientdw, konsekwentnie wykazujgc, dlaczego jeste$Smy
naturalnym wyborem, jesli chodzi o jakoSc, poziom, wartoS¢ oraz innowacyjnoSc ustug.

Rozwdj kadr i wspieranie réznorodnosci — docenia¢ warto$¢ réznorodnosci i wktad naszych pracownikow. Tworzymy
Srodowisko pracy, ktore stwarza wyzwania oraz sposobnoSc do rozwoju, nauki i odnoszenia sukcesow.

Zyskowny rozwdj — zwiekszac wartosc firmy dla naszych udziatowcéw poprzez kontrolowany, zrownowazony rozwdj,
opierajgcy sie natfadzie korporacyjnym, ktory pozwala nam osiggac globalng skale dziatania i osiggac korzy$ci z niej wynikajgce.
Stala koncentracja na wynikach i efektywnosci — zapewniac najwyzszg jako$¢ i najlepsze wyniki, przy ciggtym dgzeniu do
osiggania mozliwie najnizszego poziomu kosztéw i najwyzszego poziomu efektywnosci.

Nasze wartosci — okreslajg one, w co wspdlnie wierzymy i kierujg naszym zachowaniem.

Otwartos¢, zaufanie i uczciwosé — zawsze wyznaczamy najwyzsze standardy etyczne i zawodowe. Chcemy, by nasza
wspotpraca opierata sie na szczeroSci, szacunku, sprawiedliwo$ci oraz zaangazowaniu w jawnosc i otwarty dialog.
Zaangazowanie w zapewnianie jako$ci— jesteSmy ogromnie zaangazowani w dostarczanie jak najlepszej zywnosci i ustug
gastronomicznych; jestesmy dumni, gdy uda sie nam to osiggng¢. Chcemy powielac¢ sukcesy, uczyc¢ sie na btedach i tworzy¢
nowe koncepcje, rozwigzania oraz procedury, ktore pozwolg nam sie doskonali¢ i odgrywac wiodgcg role na naszym rynku;
Sukcesy dzieki pracy zespotowej — zachecamy do indywidualnego podejscia, ale pracujemy jako zespdt. Cenimy sobie
wiedze, indywidualnosc i wktad wszystkich wspofpracownikow, ktorzy wspierajg sie nawzajem i wymieniajg dobrymi praktykami,
aby wspolnie osiggac wyznaczone cele.

Odpowiedzialnos¢ — bierzemy odpowiedzialno$¢ za nasze dziatania, kazdy z osobna i jako Grupa. Wszedzie i kazdego dnia
staramy sie wywieracC pozytywny wptyw na zdrowie i jako$¢ zycia naszych klientow, spotecznosci, w ktorych dziatamy oraz
Swiata, w ktorym zyjemy.

Nie ma rzeczy niemozliwych — stosujemy pozytywne podejscie do nadarzajgcych sie okazjii wyzwarn, z ktorymi sie stykamy.

Jesli znajdziesz sie w sytuacji, kiedy nie
Jeste$ pewien, jak postgpi¢, mozesz sobie
zadac nastepujgce pytania:

1. Czy dane dziatanie jest legalne?

2. Czy jest zgodne z warto$ciami firmy
Compass?

3. Czy nie stoi w sprzeczno$ci z naszymi
wytycznymi?

4. Co by powiedzieliinni na ten temat? oraz

5. Jak bym sie czut, gdyby opisano to w
gazetach?

Jesli ciggle masz watpliwosci mimo
rozwazenia odpowiedzi na te pytania,
mozesz  uzyskac wskazowki od
swojego bezposredniego przetozonego,
miejscowego dziatu kadr lub miejscowego
dziatu prawnego.

Nie zapominaj, ze mozesz zawsze omowic
swoje obawy lub problemy, korzystajgc z
systemu Speak Up.



WIZJA | WARTOSCI

Firma Compass jest dumna ze swojego wspaniatego jedzenia i doskonatej obstugi.
Wspotpracujemy z najbardziej znanymi szefami kuchnina catym $wiecie i zatrudniamy
tych, ktérych uwazamy za najlepszych w branzy.

Potrawy z menu naszych szeféw kuchni zapewniajg odpowiednio zréwnowazony
positek najwyzszej jakosci, o wtasciwej wartosci odzywczej. To nasze innowacje
uczynity z nas lidera rynku. Ciggle dgzymy do zapewnienia najwyzszej jakosci w
najbardziej wydajny sposob.

Bezpieczenstwo zywnosci

Dbamy przede wszystkim o to, aby zywnos¢, ktorg podajemy, zostata przygotowana zgodnie z najwyzszymi standardami,
przy uzyciu produktéw i sktadnikdw najwyzszej jakosci. Absolutnym minimum jest przestrzeganie wszystkich obowigzujgcych
przepisow dotyczgcych bezpieczenstwa zywnosci i zatwierdzonych procedur postepowania.

Aby zagwarantowac¢ wiasciwe postepowanie, opracowaliSmy wspolng minimalng norme dziatan i zachowan, ktorg nalezy
stosowa¢ we wszystkich naszych placowkach. Jej podstawy to dowiedzione fakty naukowe, wymagania prawne oraz
optymalne procedury postepowania stosowane w branzy.

Regularnie sprawdzamy przestrzeganie tych norm i wdrazamy cele wydajnosciowe, aby zagwarantowac¢ naszym klientom
i konsumentom, ze zywnosc, ktérg dostarczamy, moze by¢ bezpiecznie spozywana i spetnia odpowiednie wymagania
jakosciowe.

Wszyscy pracownicy, ktdrzy majg kontakt z zywnos$cig, muszg dbac o to, by:

* zywnos¢ byta zawsze przygotowywana w higienicznych warunkach, aby nie byta narazona na skazenie;

+ posiadac¢ informacje, umiejetnosci i narzedzia niezbedne do wykonywania ich obowigzkéw w sposob higieniczny i zgodny
Z przepisami; oraz

» przestrzegac wszystkich zasad i procedur dotyczacych bezpieczenstwa zywnosci obowigzujgcych w firmie.

Kierownictwo obejmuje nadzér nad wdrozeniem i przestrzeganiem tych norm przez pracownikow.

Pytanie: Zauwazylam, ze jedna z moich Odnos$nik do ,Zasad bezpieczenstwa
wspoétpracownic czasami zapomina umy¢ zywnosci”  znajduje  sie w  czesci

rece przed przygotowaniem zywnosci. Czy
mam jej cos powiedzie¢?

Odpowiedz: Bakterie z dloni mogg fatwo
rozprzestrzenic si¢ na catg kuchnie i zywnose,
a wigc jest bardzo wazne, by my¢ dokfadnie
rece przed i po przygotowaniu zywnosci, jak
réwniez po wyjsciu z toalety lub kontakcie z
pojemnikami na $mieci.

Nalezy przypomnie¢ o tym wspotpracownicy
a takze, jesli to konieczne, zgtosi¢ sprawe
swojemu bezposredniemu przetozonemu.

informacyjnej Kodeksu Postepowania w
Biznesie.

Nie zapominaj, ze mozesz zawsze omowic
swoje obawy lub problemy, korzystajgc z
systemu Speak Up.
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Odpowiedzialny tancuch dostaw

Grupa Compass kupuje towary i ustugi od wielu dostawcéw z catego $wiata, od duzych miedzynarodowych koncernéw po
wyspecjalizowanych dostawcow lokalnych.

Jesli to tylko mozliwe, kupujemy zywnos$c¢ i skfadniki od miejscowych rolnikow i hodowcow, jak rowniez od producentow
zywnosci organicznej. Uczestniczymy tez w inicjatywach zwigzanych z produktami fair trade. Przy zaopatrzeniu ktadziemy
duzy nacisk na zréwnowazony rozwoj.

Zdajemy sobie sprawe, ze w niektérych krajach dostawcy z trudem mogliby spetni¢ surowe standardy, ktorych oczekuje
sie od miedzynarodowych korporacji. W takich przypadkach oczekujemy, ze dostawcy ci spetnig wymagania ,,Audytu dla
matych/$rednich firm Compass” i beda stale dgzy¢ do poprawy swoich standardow.

Jako minimum nasza procedura zaopatrzeniowa musi by¢ zgodna z odpowiednimi normami bezpieczenstwa i zdrowia dla
produktéw spozywczych, kodeksami postepowania, regulacjami wewnetrznymi, przepisami i normami w krajach, w ktérych
dziatamy oraz musi odzwierciedla¢ nasze ciggte dgzenie do pozyskiwania zywnosci zgodnie z zasadami zréwnowazonego
rozwoju i odpowiedzialnosci biznesowej (,OB”).

Firma Compass stale dgzy do stworzenia réwnowagi pomiedzy budowaniem dtugoterminowej wspotpracy w oparciu o
zgodnos¢ wartosci i zachowan oraz realizacjg wymogow jakosciowych i cenowych.

Wspotpraca z dostawcami jest rozpoczynana i kontynuowana w ramach obiektywnej procedury przetargowej. Nasza
pozytywna selekcja obejmuje, w miare mozliwosci, analize polityki i aktywnosci dostawcow w odniesieniu do dobrych
praktyk odpowiedzialnosci biznesowej (OB). Oczekujemy, ze nasi wieksi dostawcy spetnig szereg kryteriow OB i
zachecamy ich oraz wspomagamy w przyjeciu zasad najlepszego postepowania, jak rowniez wymagamy, aby wszyscy
nasi dostawcy przestrzegali przepisow oraz uznali nasz kodeks etyczny.

Jesli twoje obowigzki obejmujg wybdr lub wspotprace z dostawcami, musisz sie upewni¢, ze cata wspoétpraca, od chwili
wyszukania, poprzez wybor, az po dostawy i ptatnosci, odbywa sie zgodnie z wytycznymi dotyczgcymi odpowiedzialnej i
etycznej dziatalnosci biznesowej.

Jako minimum bedziemy dziata¢ wedilug Kodeksu Podstawowego Inicjatywy Etycznego Handlu (Ethical Trading
Initiative), ktory jest uznanym na catym Swiecie kodeksem pracy; jego najwazniejsze elementy to:

» poszanowanie dla wolno$ci stowarzyszania sie i prawa do negocjacji zbiorowych;
* bezpieczne i higieniczne warunki pracy;

» zakaz zatrudniania dzieci;

* wyptacanie co najmniej minimum socjalnego;

» rozsadny wymiar godzinowy pracy;

* brak dyskryminacji;

» zapewnienie statego zatrudnienia; oraz

» zakaz pracy w zbyt trudnych lub nieludzkich warunkach.

Wiecej informacji na temat naszej wspotpracy z dostawcami mozesz znalezé, czytajac nasze ,Zasady dotyczace
zaopatrzenia i dostaw”. Odnos$nik do tego dokumentu znajduje sie w czes$ci informacyjnej Kodeksu Postgpowania.

Pytanie: Jeden z dostawcéw, ktory skiada Jesli masz jakiekolwiek zastrzezenia
oferte przetargowa dotyczaca wspétpracy dotyczgce zachowania naszych dostawcow
z Compass, sugerowat, ze jesli powiemy lub  zwigzkéw  innych  pracownikow
mu, jaka cene oferuja pozostali oferenci, Compass z dostawcami, przekaz je
zagwarantujenamwieksze oszczednosci..To swojemu bezpoSredniemu przetozonemu
Swietna okazja dla Compass z finansowego lub  miejscowemu  dyrektorowi  ds.
punktu widzenia, ale ja mam co do tej sprawy zaopatrzenia.

watpliwosci. Co powinienem zrobi¢?
Nie zapominaj, ze mozesz zawsze omowic
Odpowiedz: Twoje zastrzezenia w tej sprawie swoje obawy lub problemy, korzystajgc z
sg stuszne. Jesli co$ wydaje sie by¢ nie systemu Speak Up.
w porzadku, to prawdopodobnie tak jest.
Jakkolwiek zawsze trzeba dbaé o interesy
firmy Compass, nie wolno nigdy przekazywac
dostawcom informacji o innych dostawcach.
Nie tylko jest to naruszenie poufnosci, ale
moze by¢ réwniez ztamaniem prawa. Nalezy
wyjasni¢ dostawcy, ze jego propozycja jest
nieetyczna i ze firma Compass zabrania takich
dziatan. Trzeba zgtosi¢ takg kwestie swojemu
bezposredniemu przetozonemu; mozna tez
rozwazy¢, czy warto nadal wspotpracowac z
takim dostawca.
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Konflikty interesow

Pracownicy muszg uwazac, aby nie wystgpit zaden konflikt intereséw — faktyczny lub
domniemany — pomiedzy ich pracg dla firmy Compass a ich dodatkowymi zajeciami.

Konflikty interesow mogg mie¢ rézng postac:
Inne zajecia i powigzania: podjecie zatrudnienia dla innych firm podczas pracy dla

firmy Compass lub powigzanie z innymi organizacjami mogg powodowac¢ konflikty
intereséw. Na przyktad:

+ posiadanie udziatdw finansowych w innej firmie lub organizacji;
 funkcja dyrektora lub konsultanta;

» Swiadczenie ustug poza pracg w firmie Compass; lub

+ zatrudnienie na drugim etacie.

Jesli ktorys z powyzszych punktéw dotyczy firmy lub organizacji, ktéra moze zosta¢ uznana za konkurencyjng dla firmy
Compass albo jej klienta, wykonawcy lub dostawcy, moze powsta¢ konflikt interesow.

Niektore tego typu uklady sg zawsze niedopuszczalne — nie mozesz pracowac ani $wiadczy¢ ustug na rzecz firmy lub
organizacji, z ktérg masz kontakty w ramach swojej pracy dla Compass. Jesli rozwazasz podjecie dodatkowej pracy poza
firmg Compass, ktéra moze spowodowac faktyczny lub domniemany konflikt intereséw, powinienes$ to ujawni¢ swojemu
bezposredniemu przetozonemu i uzyskac jego pisemng zgode na realizacje swoich zamierzen.

Praca z bliskimi krewnymi: jesli dowiesz sie, Ze bliski krewny pracuje lub swiadczy ustugi na rzecz konkurenta, klienta,
wykonawcy lub dostawcy, powiniene$ przedyskutowac te kwestie ze swoim bezposrednim przetozonym.

W zasadzie krewny nie powinien kontaktowac sie stuzbowo z Tobg oraz, o ile to mozliwe, z nikim w Twoim oddziale i nikim,
kto moze ci podlega¢. Na uzytek Kodeksu Postepowania przyjmujemy, ze ,bliski krewny” to miedzy innymi matzonek,
partner, rodzic, przybrany rodzic, dziecko, przybrane dziecko, rodzenstwo, przybrane rodzenstwo, bratanek lub bratanica,
siostrzeniec lub siostrzenica, ciotka, wuj, dziadek lub babka, wnuk, tes¢ lub teSciowa oraz zie¢ lub synowa.

Zarzad

Rozumiemy, ze nasi pracownicy mogg zosta¢ czasem zaproszeni lub poproszeni o udziat w zarzadzie innej organizacji;
moze to, w pewnych okolicznosciach, spowodowac konflikt intereséw lub problem prawny. Zanim przyjmiesz stanowisko
cztonka zarzgdu jakiejkolwiek organizacji (wtgczajac organizacje non-profit), powinienes$ najpierw uzyska¢ pisemng zgode
dyrektora zarzgdzajgcego w swoim kraju.

Pytanie: Moja firma chce zatrudni¢ Wiecej informacji i porad dotyczacych
dodatkowy personel gastronomiczny w konfliktéw intereséw mozesz uzyskac¢ od
miejscu, w ktérym pracuje. Moja coérka swojego bezposredniego przetozonego,
szuka pracy w niepetnym wymiarze, zanim miejscowego  dziatu  prawnego  lub
wréci na uniwersytet; zastanawiam sie, czy miejscoweqo dziatu kadr.

moge zaproponowac jej kandydatke?
Nie zapominaj, ze mozesz zawsze omowic

Odpowiedz: Jesli sadzisz, ze Twoja coérka swoje obawy lub problemy, korzystajgc z
nadaje sie na dane stanowisko i ma systemu Speak Up.
odpowiednie cechy i doswiadczenie,

zachecamy, aby$ porozmawiat o tym ze
swoim bezposrednim przetozonym i
zarekomendowat jej kandydature. Musisz
wyraznie zaznaczy€, ze jestescie
spokrewnieni i nie mozesz bra¢ udziatu w
procedurze rekrutacji, a stanowisko, o ktérym
mowa, nie moze bezposrednio Ci podlegac
ani wymaga¢ czestych kontaktow z twoim
stanowiskiem.
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Konflikty intereséw (cd.)

Inwestycje

Konflikty interesow moga wystgpi¢ w przypadku inwestycji w firmy konkurencyjne, dostawcow lub klientow. Nabycie
,Znaczacych udziatow” w firmie konkurenta, dostawcy lub klienta wymaga uprzedniej pisemnej zgody dyrektora krajowego.

Na potrzeby Kodeksu Postepowania ,znaczacy udziat” oznacza wszelkie udziaty finansowe, ktére mogg mie¢ faktyczny
lub domniemany wptyw na decyzje posiadacza tych udziatow. Inwestycje w spétki akcyjne, ktérych papierami obraca sie
na uznanej gietdzie papierow wartosciowych (takiej jak CAC 40, gietda nowojorska lub gietda londynska) sg dopuszczalne,
jesli wartos¢ udziatéw nie przekracza 1% wartosci spotki.

Wiele faktycznych lub potencjalnych konfliktéw intereséw mozna rozwigza¢ w sposob, ktéry jest do przyjecia zaréwno
dla firmy Compass jak i dla danej osoby. Najwazniejsze jest, by zwr6cié uwage na potencjalny konflikt, aby mozna byto
uzgodni¢ odpowiednie rozwigzanie.

Jesliuwazasz, ze w Twoim przypadku (lub w przypadku Twojego wspoétpracownika) moze wystgpi¢ konflikt intereséw, musisz
to zgtosi¢ bezposredniemu przetozonemu. Nieujawnienie konfliktu interesbw moze by¢ powodem ukarania pracownika.

Wykorzystanie informacji poufnych

Obrot papierami wartosciowymi z wykorzystaniem informacji poufnych to przestepstwo w WIk. Brytanii, Stanach
Zjednoczonych i wielu innych krajach. Informacje poufne to kluczowe informacje na temat firmy, ktére sg znane jej
kierownictwu i pracownikom, ale nie zostaty ujawnione opinii publicznej. Moze sie to rowniez odnosi¢ do innej spotki, ktorej
udziaty sg w publicznym obrocie. Przekazywanie poufnych informaciji albo wykorzystywanie ich przy zakupie lub sprzedazy
udziatéw jest zabronione.

Nie powiniene$ kupowaé ani sprzedawac udziatdw w firmie Compass (lub innej spétce akcyjnej), jesli dysponujesz
poufnymi informacjami. Nie powinienes$ tez prosi¢ innych, aby prowadzili obrét papierami warto$ciowymi w Twoim imieniu,
ani przekazywac im poufnych informac;ji, ktérymi dysponujesz.

Nie wolno ujawnia¢ zadnych informacji poufnych bez uprzedniej pisemnej zgody dyrektora generalnego Grupy, dziatu
kontaktéw z inwestorami Grupy, dziatu kontaktéw z mediami lub sekretarza spétki i doradcy generalnego, ktérzy dopilnujg
nastepujgcych kwestii:

* upewnig sig, ze informacje poufne zostang ujawnione zgodnie z wymogami prawa;
* ujawnig informacje poufne w systemie gietdy londynskiej (lub przy uzyciu innego podobnego mechanizmu);oraz
» zamieszczg stosowne ogtoszenie na stronie internetowej Compass Group PLC.

Petne dane kontaktowe tych dziatdbw mozna znalez¢ w czesci informacyjnej Kodeksu Postepowania.

Pytanie: Pracujemy nad przedsiewzieciem
joint venture z nowym partnerem
biznesowym, ktére, jesli sie powiedzie,
moze przyczyni¢ sie do znaczacego
rozwoju obu firm. Wiem, ze moja siostra i
szwagier maja udzialy w tej drugiej firmie i
rozwazaja ich sprzedaz. Chciatbym, zeby
uzyskali dobrg cene za swoje udzialy i chce
im powiedzie¢, aby wstrzymali sie ze
sprzedazag do ogloszenia planéw naszej
wspotpracy. Czy moge mie¢ z tego powodu
ktopoty?

Odpowiedz: Tak. Posiadane informacje o
nowej umowie o wspoipracy sg poufne i nie
wolno ich ujawnia¢. To prawdopodobne, ze
zostang one uznane za informacje kluczowe,
gdyz inwestorzy (np. twoja rodzina)
prawdopodobnie uwzgledniliby je, podejmujac
decyzje o sprzedazy swoich udziatéw. Nie
wolno ujawnia¢ takich informacji.

Informacje kluczowe to informacje, ktére
po ujawnieniu mogg wplyng¢ na cene
udziatéw w firmie. Na przyktad, informacje o
restrukturyzacji firmy, informacje o nowych
produktach, istotnych nowych kontraktach,
postepowaniach sgdowych albo rachunki
wynikéw lub prognozy finansowe.

Wiecej informacji i porad dotyczacych
konfliktow intereséw oraz wykorzystania
poufnych informacji mozesz uzyska¢ od
swojego bezposredniego przetozonego,
miejscowego  dziatu  prawnego  lub
miejscoweqo dziatu kadr.

Nie zapominaj, ze mozesz zawsze omowic
swoje obawy lub problemy, korzystajgc z
systemu Speak Up.
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Podarunki i zaproszenia

Zdajemy sobie sprawe, ze wreczanie i otrzymywanie podarunkow lub okazywanie
goscinnosci moze poprawi¢ kontakty biznesowe, ale dziatania takie sg
dopuszczalne tylko w pewnych, scisle ograniczonych okolicznosciach.

W zadnym przypadku pracownikowi nie wolno oferowac¢, przekazywaé ani
przyjmowac podarunkow lub zaproszen, niezaleznie od ich wartosci, jesli mozna
przypuszczac, ze mogtoby to wptyng¢ na decyzje biznesowe.

Nalezy rozwazy¢ nastepujgce kwestie, kiedy pojawi sie mozliwos¢ wreczenia lub otrzymania podarunkéw lub zaproszen:

» Jakie masz intencje, gdy oferujesz podarunek lub zaproszenie albo jakimi Twoim zdaniem intencjami kieruje sie Twoj
partner biznesowy, gdy oferuje je Tobie?

» Czy intencjg jest poprawa relacji biznesowych, czy tez préba wywarcia wptywu na podjecie decyzji biznesowej, np.
rozstrzygniecia przetargu?

» Czy podarunek lub zaproszenie ma skromny charakter, czy tez moze sprawic, ze (jako obdarowany), czujesz sie
zobowigzany, by sie odwzajemni¢?

» Czysprawdzites, czy dany podarunek/zaproszenie sg prawnie dozwolone w kraju darczynicy i obdarowanego? Nalezy szczegolnie
uwazac, planujgc podarunki lub zaproszenia dla urzednikow panstwowych, gdyz w niektdrych krajach jest to niedozwolone.

» Czy sprawdzites$, czy obdarowany moze przyja¢ podarunek lub zaproszenie wedtug obowigzujgcych gozasad?

» Czy z czystym sumieniem uzasadnisz przekazanie lub przyjecie podarunku lub zaproszenia? Jesli co$ wyglada
niewtasciwie, to najprawdopodobniegj jest niewtasciwe.

Czy ma znaczenie, jakiego rodzaju podarunek lub zaproszenie chce ofiarowac?

Niektére podarunki lub zaproszenia nigdy nie moga zostac¢ uznane za dopuszczalne. Nie wolno przekazywac, otrzymywac
ani zezwala¢ na zadne z ponizszych:

» podarunkilubzaproszenia zudziatem podmiotéw zewnetrznych, biorgcych udziatw procedurze ofertowejlub przetargowej,
w ktérej rowniez Ty bierzesz udziat (lub mozesz braé udziat);

» podarunki lub zaproszenia, ktére sg niezgodne z miejscowym prawem, np. oferowanie podarunku urzednikowi
panstwowemu, ktore moze zosta¢ uznany wedtug miejscowych przepiséw za wreczenie tapéwki — nalezy koniecznie
zapoznac sie z obowigzujgcymi przepisami;

» pienigdze (lub ich odpowiedniki) albo pokrycie osobistych wydatkéw lub rachunkéw;

» zaproszenie, ktore moze naruszac niniejszy Kodeks Postepowania w Biznesie, lub ktére mozna uznac za nieprzyzwoite lub
niewtasciwe w ramach relacji biznesowych, a takze takie, ktére moze niekorzystnie wptyng¢ na reputacje firmy Compass; oraz

+ podarunki lub zaproszenia, ktdrych nie chciatby$ zgtosi¢ do organéw kontrolnych firmy lub ktore nie zostatyby
zaakceptowane, niezaleznie od tego, czy majg one charakter prywatny, czy stuzbowy.

Pytanie: Od wielu miesigcy dyskutuje z
miejscowym urzedem na temat zlecenia
niektérych ustug. Zostatemterazzaproszony
na wesele corki miejscowego urzednika
panstwowego. W mojej kulturze oczekuje
sie, ze goscie wrecza parze mtodej koperty z
gotowka. Czy to dopuszczalne?

Odpowiedz: Rozumiemy, ze réznice kulturowe
czasami stawiajg nas w niezrecznej sytuaciji;
chociaz zawsze mamy to na uwadze, to
jednak wreczenie pieniedzy jest Scisle
zabronione, niezaleznie od sytuacji. By¢ moze
dopuszczalny bytby inny prezent, ale najpierw
musisz to omoéwi¢ ze swoim bezposrednim
przetozonym i uzyska¢ jego zgode przed
przekazaniem prezentu.
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Podarunki i zaproszenia (cd.)

Nalezy zawsze uzyskac¢ zgode swojego bezposredniego przetozonego przed przekazaniem lub przyjeciem dowolnego
podarunku lub zaproszenia.

W przypadku krajow z pierwszej dziesigtki

Nalezy zawsze uzyskac zgode dyrektora zarzgdzajgcego (lub innego cztonka kierownictwa wyznaczonego przez dyrektora
zarzgdzajgcego) przed przekazaniem lub przyjeciem dowolnego podarunku lub pozabudzetowego zaproszenia*, ktérego
wartos¢ moze przekroczy¢, na jednego obdarowanego, nastepujgce limity w ciggu 12 miesiecy poczynajgc od 1 pazdziernika
kazdego roku:

zaproszenia (wigczajgc w to positki), ktére przekraczajg nizszg z wartosci (a) 3 tys. GBP lub (b) dolny limit okreslony przez
dyrektora zarzgdzajgcego w danym kraju;

podarunki, ktérych wartos¢ przekracza 100,- GBP (lub inny dolny limit); lub

podréze lub noclegi zapewniane lub oferowane w ramach zaproszenia.

Poza tym nalezy uzyska¢ uprzednig zgode dyrektora zarzadzajgcego Grupy odnosnie a) wszelkich zaproszen o wartosci
przekraczajgcej 5 tys. GBP (do 5 osoéb); b) zaproszen przekraczajgcych 7,5 tys. GBP (dla 6-10 osob) lub ¢) podarunkéw,
ktérych warto$¢ przekracza 500,- GBP. Nalezy zawsze uzyska¢ zgode AIC odnosnie podarunkow, ktérych wartosé
przekracza 2 tys. GBP oraz zaproszen, ktérych warto$¢ przekracza 75 tys. GBP.

Dotyczy wszystkich krajow spoza pierwszej dziesigtki

Nalezy zawsze uzyskac zgode dyrektora zarzgdzajgcego (lub innego cztonka kierownictwa wyznaczonego przez dyrektora
zarzgdzajgcego) przed przekazaniem lub przyjeciem dowolnego podarunku lub pozabudzetowego zaproszenia*, ktérego
wartos¢ moze przekroczy¢, na jednego obdarowanego, nastepujgce limity w ciggu 12 miesiecy poczynajgc od 1 pazdziernika
kazdego roku:

- Zaproszenia (wigcznie z positkami), ktorych wartos¢ przekracza nizszg z tych wartosci: (a) 1,5 tys. GBP lub (b) lokalny
dolny limit okreslony przez dyrektora zarzgdzajgcego w danym kraju;

- podarunki, ktérych warto$¢ przekracza 100,- GBP (lub inny dolny limit);

lub podréze lub noclegi zapewniane lub oferowane w ramach zaproszenia.

Poza tym nalezy uzyska¢ uprzednig zgode dyrektora zarzadzajgcego Grupy odnosnie a) wszelkich zaproszen o wartosci
przekraczajgcej 2,5 tys. GBP (do 5 oso6b); b) zaproszeh przekraczajgcych 5 tys. GBP (dla 6-10 osob) lub ¢) podarunkéw,
ktérych warto$¢ przekracza 250,- GBP. Nalezy zawsze uzyska¢ zgode AIC odnosnie podarunkow, ktérych wartosé
przekracza tysigc GBP oraz zaproszen, ktérych warto$¢ przekracza 75 tys. GBP.

*

Zaproszenie  (dotyczgce  placowki
prowadzonej przez Grupe lub wykupione
od podmiotu zewnetrznego), ktére zostato
Jjuz ujete w budzecie centrum kosztowego
i zostato zatwierdzone jako cze$c
budzetu na dany rok przez odpowiedni
dziat zarzgdzania w danym kraju, ktory
bedzie podlegat okresowej kontroli w
ciggu danego roku obrachunkowego, nie
podlega podanym wyzej ograniczeniom
finansowym, gdyz uznaje sie, ze zostato juz
odpowiednio sprawdzone i zatwierdzone.
Dalej obowigzujg wymagania niniejszych
zasad odno$nie do czasu przekazania
zaproszeniaitp. (np. nie w czasie przetargu).

Nie zapominaj, ze mozesz zawsze omowic
swoje obawy lub problemy, korzystajgc z
systemu Speak Up.
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Podarunki i zaproszenia (cd.)

Nalezy pamieta¢, ze zasady te to normy Grupy ustalone w ,Instrukcji dotyczacej procedur akceptacji’, ktére mogg ulegac
zmianie. Miejscowe zasady dotyczgce podarunkow i zaproszen w danym kraju mogg by¢ bardziej surowe — nalezy ich
przestrzegac¢. Twoim obowigzkiem jest zapoznac sie z limitami obowigzujgcymi w danym kraju oraz limitami okreslonymi w
~Instrukcji dotyczgcej procedur akceptacji”.

Przyjmowanie podarunkéw

Rozumiemy, ze w niektorych krajach i kulturach odmowa przyjecia podarunku jest uznawana za obrazliwg, ale
jednoczesnie ich przyjecie stanowitoby naruszenie Kodeksu Postepowania. W takich sytuacjach mozna przyjgc
podarunek, ale nalezy go natychmiast zgtosi¢ swojemu bezposredniemu przetozonemu, ktory zdecyduje, czy mozna
zatrzymac podarunek, zwroci¢ go darczyncy czy tez sprzedac, a zyski ze sprzedazy przekazac na cele dobroczynne.

W zadnym wypadku nie wolno przyjmowac¢ gotéwki (ani jej ekwiwalentow, takich jak czek bankierski, przelew pieniezny,
papiery wartosciowe lub pokrycie osobistych wydatkéw).

Wizyty przedstawicieli instytucji panstwowych, spétek joint venture oraz
spoétek panstwowych

Ze wzgledu na charakter naszej dziatalnosci czasami przyjmujemy wizyty przedstawicieli instytucji panstwowych, spotek
joint venture oraz spotek panstwowych w naszych biurach lub placéwkach na catym Swiecie. Chociaz dopuszczalne
jest promowanie, prezentowanie i wyjasnianie korzysci ptynacych z ustug oferowanych przez firme Compass, nie wolno
prébowac wptywac na podjecie jakichkolwiek decyzji, oferujgc korzysci osobiste.

Rejestry i akceptacja podarunkéw oraz
zaproszen

Wszelkie podarunki, zaproszenia i
poczestunki oferowane pracownikom firmy
Compass lub przez nich (przyjete lub nie),
muszg zyska¢ akceptacje bezposredniego
przetozonego. Nalezy zachowac¢ kopie
wszystkich potwierdzen wydatkow,
ktére bedag tworzy¢ rejestr oferowanych
podarunkow i zaproszen. Poza tym, jesli
ty otrzymasz podarunek Ilub zaproszenie,
musisz poinformowa¢ o tym swojego
bezposredniego przetozonego, aby mozna
byto wpisac je do rejestru, niezaleznie od
tego, czy przyjmiesz je, czy nie. Wszyscy
przetozeni  muszg  prowadzic  rejestr
podarunkow i zaproszen, ktore otrzymujg oni
sami lub ich podwfadni. Przyktadowy rejestr
mozna uzyskac w dziale prawnym Grupy.

Nalezy uzyskac uprzednig zgode swojego
Nie zapominaj, Ze mozesz zawsze omowic swoje przetozonego, aby pokry¢ koszty przejazdu,
obawy lub problemy, korzystajgc z systemu nocleqgu lub  wydatkow  przyjezdnych
Speak Up. przedstawicieli instytucji panstwowych.



UCZCIWOSC HANDLOWA

Konkurencja i przepisy antymonopolowe

Firma Compass bardzo powaznie traktuje przestrzeganie przepiséw dotyczacych konkurencji
(antymonopolowych). Naruszenia tych przepiséw nie bedg tolerowane.

Przepisy dotyczgce konkurencji mogg by¢ rézne w roznych krajach; niektére z nich mogg nawet
dotyczy¢ dziatalno$ci poza krajem pochodzenia. Konsekwencje naruszenia przepisow dotyczacych
konkurencji mogg by¢ powazne, zaréwno dla samych firm, jak i dla zwigzanych z nimi oséb. W
Unii Europejskiej za podjecie dziatan ograniczajgcych swobode konkurencyjng na spotke moze
by¢ natozona kara w wysokosci 10% obrotéw catej jej grupy. W niektorych krajach, m.in. Stanach Zjednoczonych, Brazylii i
WIk. Brytanii, osoby biorgce udziat w przeciwdziataniu swobodzie konkurencyjnej moga zosta¢ skazane na kare wiezienia.

Jednym z czynnikéw czesto branych pod uwage przez witadze podczas kontroli dziatan utrudniajgcych swobode
konkurencyjng jest posiadany przez firme udziat w rynku. W wielu krajach nie wolno prowadzi¢ takich dziatan w celu
osiggniecia lub utrzymania monopolu bgdz dominujgcej pozycji. Nalezy utrzymywac kontakt z miejscowym dziatem
prawnym, jesli w dziedzinie, w ktorej dziatasz, Twoja firma ma znaczacy udziat w rynku.

W niektérych krajach ustalanie roznych cen dla roznych klientow moze zosta¢ uznane za przeciwdziatanie swobodzie
konkurencyjnej. Jesli bierzesz udziat w ustalaniu cen na towary lub ustugi w swoim obszarze biznesowym, musisz zapoznac¢
sie z obowigzujgcymi miejscowymi przepisami. Porady moze udzieli¢ miejscowy dziat prawny.

NIE WOLNO:

+ ustala¢ (ani nawet omawiac) z konkurentami cen, po jakich firma Compass bedzie sprzedawac¢ towary lub ustugi;

» prébowac narzucac klientom cen, po jakich majg odsprzedawac towary lub ustugi dostarczane im przez Compass;

» automatycznie przyjmowac cen detalicznych zalecanych przez dostawce — nalezy podjg¢ wiasng decyzje co do ceny i
sporzadzi¢ odpowiedni zapis;

» uzgadnia¢ sztucznego podziatu rynku, np. poprzez ustalenie z inng firma, jak podzieli¢ klientéw miedzy sobg lub
wyznaczenie wytgcznych terytoriow;

» manipulowa¢ wynikami przetargéw lub komunikowac sie z konkurencjg odnos$nie ofert lub przetargéw (poza np.
ztozeniem oficjalnej wspolnej oferty lub utworzeniem joint venture we wspotpracy z dzialem prawnym); oraz

» uzgadnia¢ z inng firmg sztucznych ograniczen w produkcji towaréw lub dostawach ustug.

NIE NALEZY, BEZ UPRZEDNIEJ KONSULTACJI Z DZIALEM PRAWNYM:

» stosowac cen, ktére sg nizsze od sumy kosztow, by wyeliminowac¢ konkurenta z rynku;

+ odmawia¢ dostaw dla obecnego klienta (poza przypadkami, gdy klient np. odmawia zaptaty faktur);

» zawiera¢ umow na wytgcznosc na okres dtuzszy niz 5 lat; oraz

» zawiera¢ umoéw, ktoére dajg firmie Compass prawo pierwokupu do oferowania ustug gastronomicznych i pomocniczych
w danej lokalizacji.

Nalezy pamietaé, ze gdy w kraju, w ktérym dziatasz, nie ma miejscowego dziatu prawnego, powiniene$ konsultowac sie z
dziatem prawnym Grupy.

Pytanie: Klienci wywieraja na nas presje, Przepisy o konkurencji okre$lajg sposoby
by renegocjowaé nasze kontrakty w kontaktow z  konkurentami, klientami,
zwigzku z podwyzkami cen zywnosci, dystrybutorami i innymi  podmiotami
zwlaszcza pszenicy. Wiedza o tym, co robig zewnetrznymi na catym Swiecie. Zabraniajg
nasi konkurenci, bardzo uflatwitaby nam one porozumien, ustalen | praktyk
zycie, gdyz musimy pozostac biznesowych, ktére znaczgco utrudniajg,
konkurencyjni, a przy tym oferowac ograniczajg lub znieksztafcajg swobode
naszym klientom mozliwie najlepsze konkurencyjng (lub do tego zmierzajg).

ceny. Z pewnoscig w interesie naszych
klientéw bytoby, gdybysmy mogli omoéwi¢
te kwestie z naszymi konkurentami i dojs¢
do jakiegos$ porozumienia?

Odpowiedz: Omawianie planéw cenowych lub
ustalanie cen z naszymi konkurentami bytoby
niezgodne z prawem, nawet jesli wydaje
sie, ze byloby to z korzyscig dla naszych
klientéw. Narazatoby to zaréwno firme, jak i
osoby biorgce udziat w takich dziataniach na
postepowanie karne, jak rowniez wystawiatoby
na szwank reputacje firmy Compass.
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Konkurencja i przepisy antymonopolowe (cd.)

Stowarzyszenia branzowe

Pracownicy firmy Compass muszg by¢ szczegdlnie ostrozni, jesli rozwazajg
przystgpienie do stowarzyszenia branzowego, aby mie¢ pewnos¢, ze nie bedg
narazeni na udziat lub domniemany udziat w przeciwdziataniu swobodzie
konkurencyjnej. Nie mozna przystgpi¢ do stowarzyszenia branzowego bez zgody dyrektora zarzgdzajgcego w danym kraju,
ktoéry przekaze sprawe do dziatu prawnego Grupy do zatwierdzenia. Zaleca sie, aby pracownicy sporzadzali szczegétowe
zapisy wszystkich spotkan z przedstawicielami konkurencyjnych firm.

Stowarzyszenia branzowe nie mogg by¢ wykorzystywane jako forum do ustalania wspdélnego stanowiska wzgledem
okreslonych kwestii handlowych, np. upustow. Nawet bierne uczestnictwo w spotkaniach, na ktérych dyskutuje sie np. o
ustalaniu cen na dany rynek, moze stanowi¢ zagrozenie dla Ciebie i firmy Compass. Powinienes$ wyraznie o$wiadczy¢, ze
nie odpowiada ci taka dyskusja i natychmiast wyjs¢. Nastepnie trzeba niezwtocznie zgtosi¢ sprawe do miejscowego dziatu
prawnego.

Jesli masz watpliwosci odnosnie udziatu w spotkaniach stowarzyszenia branzowego, skonsultuj sie z miejscowym
dziatem prawnym.

Pranie brudnych pieniedzy
Oczekuije sie, ze wszyscy bedziemy przestrzegac¢ przepiséw dotyczacych prania brudnych pieniedzy.

Zasadg firmy Compass jest nieprzyjmowanie zaptaty za towary lub ustugi wykonane w ramach umowy z naszymi klientami (w
odréznieniu od klientéw koncowych) w gotéwce, czekach podréznych, poleceniach zaptaty lub dokonywanych przez podmiot
zewnetrzny. Zwykle oczekujemy, ze ptatnos¢ nadejdzie z konta nalezacego do klienta, na ktérego wystawiana jest faktura.

Wszelkie ptatnosci przekazywane przez firme Compass dostawcy lub innemu podmiotowi zewnetrznemu powinny réwniez
by¢ przekazywane na konto bankowe, ktérego wtascicielem jest osoba bedgca strong kontraktu. Wszelkie wyjatki od tej
reguty muszg by¢ zatwierdzone na pismie przez miejscowy dziat prawny lub dyrektora finansowego.

Obowigzkiem lokalnego kierownictwa jest sprawdzenie, czy firma Compass prowadzi dziatalno$¢ zgodnie ze wszystkimi
miejscowymi przepisami, wtgcznie z wymaganiami dotyczgcymi sprawozdawczosci walutowe;j.

Pytanie: Jeden z naszych mniejszych Pranie brudnych pieniedzy to proceder,

klientéw niedawno skontaktowat sie z ze
mng, by spytaé, czy moze uregulowaé
naleznos$¢ za naszg fakture z kilku réznych
kont. Czy jest to dopuszczalne?

Odpowiedz: Stusznie sprawdzasz, czy takie
dziatania sg dopuszczalne. Musimy by¢
bardzo ostrozni w takich przypadkach, gdyz
moze to oznacza¢ pranie brudnych pieniedzy.
Przed przekazaniem odpowiedzi klientowi
nalezy zgtosi¢ te sprawe do bezposredniego
przetozonegolubmiejscowegodziatuprawnego;
by¢ moze prosba klienta jest uzasadniona.

w  ktorym przestepcy probujg ukryc i
zatuszowac faktyczne pochodzenie
i wifasciciela pieniedzy uzyskanych z
przestepstw, moze to rowniez dotyczyc¢
finansowania terroryzmu. Pienigdze mogg
by¢ przekazywane w szeregu transakcji,
co ma na celu ich ,wyczyszczenie” |
sSprawienie wrazenia, Ze pochodzg z
legalnego zrodta.

Wiecej informacji i porad dotyczacych
konkurencji, przepisow antymonopolowych
i prania brudnych pieniedzy mozesz
uzyskac od miejscowego dziatu prawnego
lub miejscowego dziatu  kadr. Petne
dane kontaktowe tych dziatbw mozna
znalez¢ w czesci informacyjnej Kodeksu
Postepowania.

Nie zapominaj, ze mozesz zawsze omowic
swoje obawy lub problemy, korzystajgc z
systemu Speak Up.
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Lapowki i korupcja

tapéwka to przekazywanie lub otrzymywanie podarunkow, pieniedzy lub innych korzysci w celu uzyskania korzysci
handlowej. Ltapowka nie musi zosta¢ przekazana — wystarczy, ze ktos o nig poprosi lub jg zaproponuje. tapdéwki sg
zabronione niezaleznie od tego, czy chodzi o firmy prywatne, czy instytucje rzgdowe.

tapowkarstwo i korupcja w jakiejkolwiek formie sg niedopuszczalne — jesteSmy zaangazowani w zapewnianie jawnosci we
wszystkich naszych dziataniach biznesowych. W wigkszos$ci krajow prawo zabrania dziatan korupcyjnych. Naruszenie tych
przepiséw to powazne przestepstwo, ktére moze skutkowac¢ karami finansowymi dla firmy Compass i karami wiezienia dla
poszczegolnych osob.

Jestesmy zaangazowani w tworzenie Srodowiska pracy, w ktérym wszyscy nasi pracownicy przestrzegajg najwyzszych
standardow uczciwosci i profesjonalizmu. Jest to szczegdlnie istotne w naszych kontaktach z przedstawicielami rzgdu,
wiadz lokalnych, federalnych, regionalnych, stanowych i instytucji uzytecznosci publiczne;j.

Nalezy zawsze przestrzega¢ ponizszych podstawowych zasad, niezaleznie od tego, czy kontaktujemy sie z osobg z firmy
prywatnej czy z instytucji rzgdowe;j:

» Nie wolno oferowac¢ ani przekazywac ptatnosci bez uprzedniej akceptaciji;
» Nie wolno nakfania¢ nikogo do dziatan niewtasciwych lub niezgodnych z prawem;
» Zawsze nalezy zgtaszac podejrzenia lub informacje o zaproponowaniu lub otrzymaniu nieuzasadnionych korzysci; oraz

» Nie wolno oferowac¢ ani przyjmowac pieniedzy (i czegokolwiek wartosciowego), podarunkéw ani korzysci za pomoc w
uzyskaniu kontraktu lub transakcji.

Pytanie: Obecnie prowadze procedure ,Zasady Compass Group dotyczgce
przetargowa dotyczaca zakupu ziemniakow. oszustw” potwierdzajg catkowity brak
Jeden z potencjalnych dostawcow tolerancji  Grupy wobec dziatann lub
zaproponowat mi bilet na wazny mecz pitki zachowan nieuczciwych, niezgodnych

noznej. Sam nie moze i$¢, ale powiedziat,
ze moge wzigé dwa bilety i zabra¢ kogos ze
sobga. Czy moge przyja¢ te bilety?

Odpowiedz: Powiniene$ bardzo uwaza¢, jesli
chodzi o przyjmowanie takich zaproszen.
Poniewaz uczestniczysz w  procedurze
przetargowej, kto$ moze wuzna¢ to za
przekazanie fapdéwki. Zaproszenia takie
jak to nalezy uprzejmie odrzuci¢, jesli trwa
wiasnie procedura przetargowa. Nie nalezy
oferowa¢ podarunkéw ani zaproszen, ktore
moga by¢é uznane za majgce wplyw na
decyzje biznesowe. Wiecej informacji na ten
temat znajduje sie w ,Zasadach dotyczgcych
podarunkow i zaproszen”

z prawem lub wprowadzajgcych w bfgd.
Zasady te sg dostepne w systemie Mercury,
gdzie mogg sie z nimi zapozna¢ wszyscy
pracownicy. Odnosnik do nich mozna
znalez¢ w czesci informacyjnej. Kodeks
Etyczny podkresla ogdlne podejscie
Grupy do prowadzenia dziatalno$ci w
etyczny sposob. Kodeks dostepny jest
dla wszystkich pracownikow w systemie
Mercury, a odno$nik do niego mozna
znalez¢ w cze$ci informacyjnej Kodeksu
Postepowania w Biznesie.

Nie zapominaj, ze mozesz zawsze omowic
swoje obawy lub problemy, korzystajgc z
systemu Speak Up.
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tapowki i korupcja (cd.)

Pienigdze za przychylnos¢

"Pienigdze za przychylnos¢" to korzysci przekazywane urzednikowi (lub innej osobie), ktére majg zagwarantowac, ze
szybciej (lub w ogdle) wykona on swoje obowigzki. Przyktadem moze by¢ tapdwka majgca przyspieszy¢ odprawe celna.

Przekazywanie "pieniedzy za przychylnos¢” przez pracownikéw firmy Compass jest zabronione. Nie wolno przekazywaé
takich gratyfikacji nawet wtedy, gdy sa to niewielkie kwoty lub gdy to ,zwyczajowe” postepowanie w danym kraju.

Nowe obszary, nowe dziedziny, przedstawiciele i konsultanci

Nasza procedura oceny ryzyka wymaga, aby rozpoczecie dziatalnosci w nowym kraju lub dziedzinie, w ktérych firma
Compass dotychczas nie dziata, lub tez wprowadzenie nowej dziedziny/linii w jednym z dotychczasowych krajow zostato
najpierw zatwierdzone przez dyrektora generalnego Grupy oraz dyrektora finansowego Grupy zgodnie z procedurg
okreslong w ,Instrukcji Compass Group dotyczgca procedur akceptacji”.

Poza tym procedura wyznaczania konsultantow i przedstawicieli dziatajgcych w imieniu firmy Compass (co réwniez opisuje
sInstrukcja Compass Group dotyczgca procedur akceptacji’) ulegta zmianie.

Nalezy zapoznac¢ sie z tg instrukcja, aby pozna¢ najnowsze limity finansowe, powyzej ktérych wymagana jest
zgoda. Kwoty te ulegly znacznemu obnizeniu od 1 lutego 2011 r.

Pytanie: Coraz czesciej odwiedzajg nas Wiecej informacji na temat zasad
przedstawiciele instytucji rzagdowych, dotyczgcych fapowek i korupcji mozna
ktorzy odpowiadaja za  wystawianie znalez¢ w naszym Kodeksie Etycznym
Swiadectw zdrowotnych i certyfikatow (odno$nik do niego mozna znalez¢ w
bezpieczenstwa. Oczekuja, ze bedziemy czesci informacyjnej niniejszego Kodeksu

ich zabiera¢ na obiad i zadaja od nas
papierosé6w, a nawet gotowki. Obawiam
sie, ze jesli im odmoéwie, cofng nasze
Swiadectwa i certyfikaty, co uniemozliwi
prowadzenie naszej dzialalnosci.
Co powinienem zrobi¢?

Odpowiedz: Jest bardzo wazne, aby wszystkie
nasze placowki dziatalty z odpowiednimi
Swiadectwami i zezwoleniami, ale oferowanie
podarunkoéw lub pieniedzy, aby je uzyskac, jest
surowo wzbronione. Powiniene$ natychmiast
zgtosi¢ te sprawe do swojego bezposredniego
przetozonego.

Postepowania w Biznesie) oraz zasiegajgc
porady w miejscowym dziale prawnym

Nie zapominaj, ze mozesz zawsze omowic
swoje obawy lub problemy, korzystajgc z
systemu Speak Up.
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Sprawozdawczos¢ i ksiegowos¢

Bardzo wazne jest, aby firma Compass rejestrowata swoje dane finansowe i
pozafinansowe w sposob rzetelny i obiektywny.

Sprawozdania finansowe

Wszelkie ksiegi, rejestry i dane ksiegowe muszg by¢ zgodne z ,Instrukcjg dotyczacg zasad i procedur ksiegowych Grupy”.
Instrukcja to zbiorcze zroédto informacji na temat zgodnosci z Miedzynarodowymi Standardami Sprawozdawczosci Finansowej
we wszystkich dziedzinach dziatalnosci, ktére umozliwia wszystkim spotkom w Grupie sporzgdzanie sprawozdan wedtug
jednego zbioru jasno okreslonych zasad.

Nalezy pamieta¢ o podstawowych zasadach:

» wszystkie zapisy muszg by¢ rzetelne i kompletne i powinny zapewniac¢ rzetelny obraz firmy w dowolnym momencie;

+ dokumentacja dowodowa powinna by¢ gromadzona w momencie zawarcia transakciji;

* rejestry i dokumenty ksiegowe muszg by¢ przechowywane zgodnie z miejscowymi przepisami karnymi i skarbowymi,
jednak nie krocej niz szesc lat;

» coroczne sprawozdania finansowe i dokumenty dotyczace przejec lub innych istotnych transakcji nalezy przechowywac
bezterminowo;

* nalezy w pefni wspotpracowa¢ w ramach audytow wewnetrznych lub kontroli zewnetrznych, przekazujgc kontrolerom
doktadne informacje i zapewniajgc im nieograniczony dostep do dokumentéw i kontakt ze wspotpracownikami (zgodnie
z ograniczeniami naktadanymi przez obowigzujgce przepisy).

Nie wolno:

 fatlszowac zapisow finansowych i niefinansowych;

» zbywac lub przekazywac¢ w inny sposob aktywow firmy Compass bez wiasciwej dokumentaciji i zezwolenia zgodnego z
.Instrukcjg Compass Group dotyczgcg procedur akceptacji”;

» dokonywac fatszywych lub wprowadzajgcych w btad wpiséw w ksiegach rachunkowych i rejestrach wydatkéw; lub

* niszczy¢ informaciji, by zatuszowac¢ nieprawidtowe dziatania.

Jesli obawiasz sie, ze nie sg przestrzegane prawidtowe procedury finansowe, lub ze zostaty dokonane fatszywe bgdz
wprowadzajgce w btad wpisy, powinienes bezzwtocznie zgtosi¢ swoje obawy bezposredniemu przetozonemu. Jesli masz
watpliwosci, czy zgtosi¢ dang sprawe swojemu bezposredniemu przetozonemu, zastanéw sie, czy nie porozmawiaé z
dyrektorem finansowym, pracownikiem dziatu kadr lub skorzysta¢ z systemu Speak Up.

Pytanie: MieliSmy bardzo udane poétrocze i Wiecej informacji i porad dotyczacych
przekroczyliSmy zaktadane cele finansowe. prawidfowej sprawozdawczoSci i
Spodziewamy sie, ze w kolejnych miesigcach ksiegowo$ci mozesz uzyskac od

sytuacjanie bedzie juz tak dobra, awzwigzku
z tym mysle, ze powinienem zaksiegowaé
niektére z naszych ostatnich przychodéw od
klientéw w nastepnym kwartale, aby nieco
wyrowna¢ wyniki. Nie sadze, zeby miato to
negatywny wptyw na wspétprace z klientem i
nie bede zmieniat faktycznych wartosci. Czy
moge tak zrobi¢?

Odpowiedz: Nie. Wszelkie dziatania
zmierzajgce do przenoszenia sprzedazy lub
zyskow pomiedzy okresami rozrachunkowymi
moga prowadzi¢ do niewtasciwego okreslenia
naszej sytuacji finansowej i sg
niedopuszczalne. Nalezy dotozy¢ wszelkich
staran, aby dane ksiegowe byly rzetelne i
zgodne z rzeczywistoscia.

swojego bezposredniego przetozonego,
miejscowego dziatu finansowego lub dziatu
finansowego Grupy.

JInstrukcja dotyczgca zasad i procedur
ksiegowych  Grupy” oraz ,Instrukcja
Compass Group dotyczgca procedur
akceptacji” zawierajg dodatkowe
informacje i wytyczne w tej kwestii.

Nie zapominaj, ze mozesz zawsze omowic
swoje obawy lub problemy, korzystajgc z
systemu Speak Up.



UCZCIWOSC HANDLOWA

Poufnos¢ danych

Firma Compass w ramach normalnej dziatalnosci przechowuje dane osobowe o
pracownikach, klientach, dostawcach i innych podmiotach. Informacje te mogg mie¢
posta¢ dokumentoéw papierowych lub danych elektronicznych. Niezwykle wazne jest,
aby ze wzgledu na poufng nature takich danych zawsze odpowiednio je zabezpieczac.

W niektorych krajach przestrzeganie zasad dotyczgcych poufnosci danych jest
wymagane prawem i naruszenie ich moze skutkowac¢ karami finansowymi oraz konsekwencjami karnymi, zaréwno wobec
firmy Compass jak i konkretnych oséb.

Wszelkie przechowywane przez nas dane osobowe mozna wykorzystywac tylko do celéw biznesowych i nalezy
zagwarantowac, ze sg one:

» uzyskane w sposob zgodny z prawem;

» przetwarzane tylko w celach, do ktorych zostaty uzyskane;

* rzetelne i dostosowane do ich przeznaczenia;

» przechowywane tylko tak dtugo, jak to konieczne;

» przechowywane w bezpiecznych warunkach;oraz

» zabezpieczone przez przekazaniem do innych krajéw bez odpowiedniej ochrony.

Poza powyzszymi kwestiami, kazdy z nas ma obowigzek zagwarantowac, ze osoby, ktore przekazujg nam swoje dane, majg
Swiadomos¢, kto i w jakim celu bedzie miat dostep do ich danych.

Nalezy zawsze przestrzegac¢ podstawowych zasad:

» dostep do danych osobowych mogg miec tylko osoby upowaznione, ktore korzystajg z niego tylko w celach zwigzanych
z dziatalnoscig;

» danych osobowych nie wolno udostepnia¢ osobom nieupowaznionym z lub spoza firmy Compass bez niezbednych
zezwolen i uméw, zapewniajgcych, ze osoby takie zachowajg taki sam poziom poufnosci tych danych; oraz

« zawsze nalezy pilnowac, aby dane osobowe byty przechowywane w bezpiecznych warunkach z ograniczonym dostepem.

Jesli otrzymasz formalne wnioski okreslone prawem lub zazalenia od 0so6b, ktore chcg uzyskaé dostep do swoich danych
osobowych, znajdujgcych sie w naszym posiadaniu, nalezy najpierw przekazac sprawe do miejscowego dziatu prawnego
lub innej osoby odpowiedzialnej w danym miejscu za kwestie zwigzane z ochrong danych.

Pytanie: Planuje uruchomi¢ kampanie Wiecej informacji i wskazéwek dotyczacych

marketingowg w mojej okolicy, aby poufno$ci danych mozna uzyska¢ od

promowa¢ nowe ustugi. Czy moge bezposredniego przetozonego lub

wykorzysta¢ nazwiska i adresy zawarte w miejscowego dziatu prawnego.

naszej bazie klientow do wysytki materiatow

reklamowych? Nie zapominaj, ze mozesz zawsze omowic
swoje obawy lub problemy, korzystajgc z

Odpowiedz: Materialy reklamowe mozna systemu Speak Up.

wysyta¢ tylko do oséb, ktére wyrazity zgode
na otrzymywanie tego typu przesytek; w
przeciwnym wypadku bytoby to naruszenie
przepisow dotyczgcych ochrony danych
osobowych. Dane zawarte w bazie danych
klientow mogly zosta¢ zebrane w innym
celu, a zatem nie mozna zaklada¢, ze takie
ich wykorzystanie bytoby wiasciwe. Aby
uzyska¢ wiecej informacji, zwré¢ sie o rade
do swojego bezposredniego przetozonego lub
miejscowego dziatu marketingu.



ZATRUDNIENIE

Bezpieczenstwo i higiena pracy

W firmie Compass to pracownicy sprawiajg, ze jestesmy nie tylko dobrg firma, w ktérej warto
pracowac i z ktérg warto robi¢ interesy, ale Swietng firmg znang z wysokich standardéw i jakosci.

Nasi pracownicy to nasz najcenniejszy kapitat. To klucz do naszego sukcesu w biznesie.
Obowigzkiem kazdego kierownika jest zadbanie o to, by kierowa¢ ludzmi w sposaéb, ktéry ich
wspiera, motywuje i inspiruje, bez zadnych wyjatkdw, tak by mogli jak najlepiej stuzy¢ sobie
nawzajem, naszym klientom i konsumentom.

Naszym moralnym obowigzkiem jest chroni¢ siebie nawzajem, naszych klientow i srodowisko naturalne, tworzac
bezpieczne, zdrowe srodowisko pracy i dostarczajgc zywnos¢, ktora jest zawsze bezpieczna i ktéra ogranicza do minimum
nasz negatywny wptyw na srodowisko.

Zdrowie i bezpieczenstwo pozostajg najwazniejszym priorytetem w naszej dziatalnosci. Wszystkie spotkania kierownictwa
w firmie Compass zawierajg aktualizacje informacji na temat bezpieczenstwa i higieny pracy jako jeden z pierwszych
punktéw programu. Nasze zasady bezpieczenstwa i higieny pracy sg co roku kontrolowane przez Zarzgd Compass Group
PLC, aby zagwarantowac, ze spetniajg one ciggle potrzeby naszej dziatalnosci i wymagania okreslone przez obowigzujgce
przepisy.

Firma Compass dgzy do tego, aby zapewni¢ wszystkim pracownikom bezpieczne srodowisko pracy i krzewi¢ zasady
wiasciwego postepowania w catej Grupie. Opracowali$my zasady, minimalne standardy postepowania i zachowania, ktére
sg konsekwentnie wdrazane we wszystkich naszych oddziatach. W szczegdlnosci staramy sie, aby:

» zapobiega¢ wypadkom pracownikow, klientow lub wykonawcéw;

» przeprowadzac analize oceny ryzyka przy zawarciu nowego kontraktu, tak szybko, jak to mozliwe;

+ uwzglednia¢ wptyw naszych decyzji dotyczgcych zaopatrzenia na bezpieczenstwo; oraz

» zagwarantowac¢ odpowiednie przeszkolenie kazdego pracownika do bezpiecznego wykonywania pracy.

Oczekujemy réwnie wysokich standardéw od naszych dostawcow i wykonawcow.
Ciezko pracujemy, aby stale poprawia¢ nasze warunki bezpieczenstwa i higieny pracy i zaczeliSmy mierzy¢ nasze wyniki
wedtug zestawu przejrzystych parametréw, aby mieé¢ pewnos¢, ze nasi klienci i wspotpracownicy przebywajg w jak

najbezpieczniejszym srodowisku.

Wierzymy, ze zaangazowanie w kwestie bezpieczenstwa wymaga wywazonego podejscia zarowno ze strony kierownictwa
jak i pracownikow.




ZATRUDNIENIE

Bezpieczenstwo i higiena pracy (cd.)

Zgodnie z tymi zasadami firma Compass oczekuje, ze kierownictwo na wszystkich poziomach dotozy staran, by:

» zapewni¢ zgodnos¢ z normami bezpieczenstwa i higieny pracy;

+ zapewnic i stale utrzymywac bezpieczne srodowisko pracy;

» opracowac, promowac i wdraza¢ systemy oraz procedury bezpieczenstwa i higieny pracy w firmie;

+ wydajnie wykorzystywac zasoby firmy Compass, by spetnia¢ nasze standardy i cele dotyczace bezpieczenstwa i higieny
pracy;

» szkoli¢ wszystkich pracownikow tak, aby mogli pracowac¢ w bezpieczny i wydajny sposéb.

Ponadto firma Compass oczekuje, ze wszyscy pracownicy beda:

» doktadac wszelkich staran, by zapewni¢ bezpieczne srodowisko pracy dla siebie iinnych;

* bezzwlocznie zgtaszaC wszystkie niebezpieczne dziatania lub warunki swojemu bezposredniemu przetozonemu,

» aktywnie zgtasza¢ pomysty, ktére uczynig miejsce pracy bezpieczniejszym i wydajniejszym;

* reagowac na niebezpieczne dziatania i zjawiska; jesli zobaczysz, ze kto$ postepuje w sposob, ktory mozna uznac za
niebezpieczny, wyjasnij tej osobie zagrozenie i popros, aby przerwata niebezpieczng czynnos$¢; jesli ta osoba odmowi,
twoim obowigzkiem jest zgtoszenie sprawy do bezposredniego przetozonego;

» przychodzi¢ do pracy, nie bedgc pod wptywem alkoholu lub lekéw, z wyjgtkiem lekow przepisanych przez lekarza;

+ zawsze stosowac¢ odpowiednie wyposazenie ochronne;

+ wiedzied, jak nalezy postgpi¢ w przypadku sytuacji awaryjnej w miejscu pracy; oraz

» zawsze przestrzegac procedur bezpiecznej pracy.

Pytanie: Organizuje duzy zespot Wiecej informacji i porad dotyczacych
pracownikéw tymczasowych do pomocy kwestii  bezpieczenstwa | higieny
przy zblizajacej sie imprezie sportowe;. pracy mozesz uzyska¢ od swojego
Mamy bardzo napiety harmonogram i bezposredniego przetozonego,
spodziewamy sie, ze bedziemy bardzo miejscowego dziatu kadr, miejscowego
zajeci. Planuje skroci¢ wyktady dotyczace dziatu bezpieczenstwa i higieny pracy
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz oraz dziatu bezpieczenstwa i higieny pracy
procedur awaryjnych, gdyz wiekszos¢ z Grupy.
pracownikéw tymczasowych juz ze mna
pracowata. Czy moge tak zrobi¢? Nie zapominaj, ze mozesz zawsze omowic
swoje obawy lub problemy, korzystajgc z
Odpowiedz: Nie. Mamy obowigzek zapewni¢ systemu Speak Up.

bezpieczne warunki pracy kazdemu, kto
pracuje dla firmy Compass. To bardzo wazne,
by poswieci¢ kilka minut i oméwi¢ z zespotem
procedury, ktérych nalezy przestrzega¢ w razie
pozaru lub innych sytuacji awaryjnych.



ZATRUDNIENIE

Sprawiedliwe traktowanie i rObwne szanse zatrudnienia

Firma Compass szanuje i ceni indywidualno$¢ i réznorodnos$é, jakie wnosi do
niej kazdy pracownik i dgzy do tego, aby wszedzie tam, gdzie dziata, stworzy¢ [ &
pozytywne, otwarte Srodowisko pracy.

W odniesieniu do naszych pracownikow:

+ jesteSmy zdeterminowani, by opiera¢ nasze stosunki z pracownikami na szacunku dla godnosci danej osoby i
sprawiedliwym traktowaniu dla kazdego;

* dazymy do tego, aby pozyskiwac¢ i awansowac pracownikéw na podstawie ich predyspozycji do danego stanowiska, bez
zadnej dyskryminacji; oraz

 nie tolerujemy dyskryminacji w zadnej postaci, jak réwniez przesladowan seksualnych, fizycznych, psychicznych lub
innych szykan wobec naszych pracownikow.

Aby osiggngc¢ nasze cele, opracowalismy proste zestawienie celéw, srodkow i dziatan, ktdre koncentrujg sie na pieciu
kluczowych obszarach zarzgdzania i rozwoju kadr:

* przycigganie —pozyskiwanie wtasciwych ludzi we wtasciwy sposob, tak by odzwierciedlali oni réznorodnosc¢ spotecznosci,
w ktorych dziatamy;

» utrzymanie — zapewnienie odpowiednich korzysci i Swiadczen oraz przyjaznego srodowiska pracy, aby nasi pracownicy
chcieli z nami zostac;

* rozwoj — dotozenie staran, by kazdy pracownik posiadat umiejetnosci wymagane na jego stanowisku oraz zapewnienie
mu rozwoju zawodowego;

* zaangazowanie — zaangazowanie naszych pracownikéw w realizacje naszych celdw, zapewnienie im motywacji do ich
osiggania i docenianie ich osiagniec; oraz

+ wydajnos¢ — stworzenie procedur, ktére pozwolg zarzgdza¢ wydajnoscig poszczegolnych pracownikow i stale jg
zwiekszac.

Jako pracownik masz obowigzek:

+ traktowac wszystkich wspotpracownikéw sprawiedliwie, z poszanowaniem ich godnosci; jakakolwiek dyskryminacja nie
bedzie tolerowana;

* przestrzegac wszystkich przepiséw prawa pracy obowigzujgcych w danym kraju; upewnij sie, ze znasz wszystkie
obowigzujgce w danym miejscu przepisy — aby uzyskaé wiecej informacji, zwrd¢ sie do miejscowego dziatu kadr; oraz

» zgtaszac wszelkie przypadki naruszenia naszych zasad réwnych szans; nie obawiaj sie¢ méwic o nieprawidtowosciach —
wszyscy mamy obowigzek zmierzy¢ sie z problemami, o ktérych sie dowiemy.

Pytanie: Niedawno ubiegatam si¢ o nowe
stanowisko w naszej firmie, ktore byloby
dla mnie awansem. Odbylam rozmowe
kwalifikacyjng, podobnie jak czterej inni
kandydaci, ale nie dostatam tej pracy.
Powiedziano mi,nieoficjalnie”, ze szukajgna
to stanowisko mezczyzny, gdyz wymaga ono
miedzynarodowych podrézy, akierownictwo
uwaza, ze kobiety nie beda chcialy lub mogty
zostawi¢ swoich rodzin. Co moge zrobi¢ w
tej sytuacji?

Odpowiedz:  To niedopuszczalne, aby
dyskryminowaé kogo$ ze wzgledu na ptec.
Wszyscy kandydaci na dane stanowisko
powinni by¢ oceniani pod katem ich kwalifikacji
i predyspozycji. Nalezy zgtosi¢ te kwestie do
swojego bezposredniego przetozonego lub
do dziatu kadr. Jesli masz watpliwosci, czy to
zrobi¢, mozesz skorzysta¢ z naszego systemu
Speak Up.

Wiecej informacji i wskazéwek dotyczacych
sprawiedliwego traktowania | rownych
Szans mozna uzyskac¢ od bezpoSredniego
przetozonego, miejscowego dziatu kadr lub
dziatu kadr Grupy.

Nie zapominaj, ze mozesz zawsze omowic
swoje obawy lub problemy, korzystajgc z
systemu Speak Up.



ZATRUDNIENIE

Praca bez przesladowan i szykan

Oczekujemy, ze wszyscy pracownicy beda traktowani sprawiedliwie i z szacunkiem. Nie bedziemy tolerowac przesladowania
lub szykan w miejscu pracy — w odniesieniu do pracownikow, dostawcow, partnerow czy klientow.

Nalezy zawsze przestrzegac¢ podstawowych zasad:

* nie zartowac z koloru skory, narodowosci, religii, wieku lub orientacji seksualnej;

* nie rozprowadza¢, nie pokazywac i nie przechowywac na terenie firmy materiatéw, ktére mogg zosta¢ uznane za
kontrowersyjne, np. wiadomosci, rysunkow, zdjec, itp.;

* nie rozsiewac ztosliwych plotek ani nie wykorzystywac e-maila, poczty glosowej lub innych srodkéw do przesytania
uwtaczajgcych lub dyskryminujgcych komentarzy; oraz

» wszystkie dane osobowe traktowac jako poufne. Nie wolno wykorzystywac ich w nieodpowiednich celach; nalezy tez
pamietac, ze:

» zachowania agresywne, zastraszajgce, obrazliwe lub ztosliwe, niezaleznie od formy, nie bedg tolerowane;

Wszelkie formy przesladowania lub szykan sg niezgodne z zasadami firmy i nie bedg tolerowane. Jesli jestes przesladowany
lub szykanowany, albo wiesz, ze spotyka to kogos innego, porozmawiaj o tym ze swoim bezposrednim przetozonym lub
innym cztonkiem wyzszego kierownictwa. Alternatywnie mozesz skontaktowac sie ze Speak Up.

Pytanie: Niektérzy z moich kolegéw w Wiecej informacji i wskazéwek dotyczacych
pracy wysmiewaja sie z mojego akcentu. Szykanowania w pracy mozna uzyskac
Rozumiem, ze na poczatku byty toniewinne od bezposredniego przetozonego,
zarty, ale komentarze stajg sie coraz bardziej miejscowego dziatu kadr lub dziatu kadr
osobiste, co zaczyna mnie coraz bardziej Grupy.

wyprowadzaé z réwnowagi. Nie chce

nikomu narobi¢ klopotu, ale chciatbym, Nie zapominaj, ze mozesz zawsze omowic
zeby przestali. Co powinienem zrobi¢? swoje obawy lub problemy, korzystajgc z

systemu Speak Up.
Odpowiedz: Zachecamy, aby$
porozmawiat z kolegami i wyjasnit, jak

odczuwasz ich zachowanie. Jesli obawiasz
sie to zrobi¢, lub jesli nie wptynie to na ich
zachowanie, powiniene$ porozmawia¢ na ten
temat ze swoim bezposrednim przetozonym
lub dziatem kadr. Zadna dyskryminacja nie
moze by¢ tolerowana.



AKTYWA FIRMY

Ochrona wiasnosci

Nasza reputacja jest kluczowym czynnikiem przyciggania nowych klientow i konsumentow
do firmy Compass; to bardzo wazne by warto$¢ ta, jak i inne aktywa niematerialne, byty
odpowiednio chronione i promowane, miedzy innymi przez odpowiednie zarzgdzanie i
ochrone naszych marek.

Jako wiodgcy dostawca ustug gastronomicznych i pomocniczych czesto tworzymy receptury, procedury, wtasne koncepcje
i strategie, ktore nalezg do firmy Compass i ktére nalezy chroni¢. Wykorzystanie znakéw handlowych w zwigzku z naszg
dziatalnoscig i ustugami zwieksza istotng warto$¢ niematerialng, poprawia reputacje i podwyzsza warto$¢ marki. Musimy
réwniez chroni¢ inne poufne informacje biznesowe, takie jak dane klientéw i pracownikéw oraz zapobiegac¢ ich ujawnieniu.

Poza tym nasze tajemnice handlowe, takie jak informacje zawarte w bazie ustug Compass lub nasze receptury lub procedury,
pozwalajg odrézni¢ nas od konkurencji i zapewniajg przewage nad konkurencjg na rynku.

Jeslirozwazasz opracowanie nowej markilub technologii, w ktorej zamierzasz wykorzystywac prawa wtasnosci intelektualnej,
zasiegnij opinii miejscowego dziatu prawnego. Zapoznaj sie tez z ,Zasadami Compass Group dotyczgcymi wiasnosci
intelektualnej”.

Nalezy zawsze pamieta¢ o podstawowych zasadach:

* nie wolno wyraza¢ zgody na przekazanie praw do naszej wtasnosci intelektualnej klientom, konsumentom lub innym
podmiotom zewnetrznym bez konsultacji z miejscowym dziatem prawnym;

* nie wolno wyraza¢ zgody na udostepnienie naszej wtasnosci intelektualnej lub poufnych informacji bez sprawdzenia,
czy zostata zawarta zatwierdzona umowa o zachowaniu poufnosci; w razie watpliwosci nalezy zasiegng¢ opinii
bezposredniego przetozonego lub miejscowego dziatu prawnego; oraz

* nie wolno wykorzystywaé wtasnosci intelektualnej lub poufnych informaciji nalezgcych do firmy Compass do celéw
osobistych lub z powodow niezwigzanych z danym stanowiskiem w firmie Compass.

JesteSmy zaangazowani w poszanowanie wtasnosci intelektualnej i bezpieczenstwa poufnych informacji podmiotow

zewnetrznych. Nalezy przestrzega¢ podstawowych zasad:

+ kopiowa¢ dokumenty i materiaty tylko wtedy, gdy zostata wydana na to zgoda;

* nie narusza¢ Swiadomie patentéw, znakéw handlowych ani innych praw wtasnosci intelektualnych podmiotéw
zewnetrznych; w razie watpliwosci nalezy zasiegngc¢ opinii miejscowego dziatu prawnego;

 nie korzysta¢ z informacji poufnych trzeciej strony o ile nie jeste$ do tego upowazniony na podstawie podpisane;j
umowy o poufnosci, ktora spetnia lokalne wewnetrzne dyrektywy; i

 nie instalowa¢ oprogramowania bez wymaganych licencji na zadnym komputerze lub innym urzgdzeniu firmy Compass.

W razie pytan nalezy zwrdcic¢ sie do bezposredniego przetozonego lub miejscowego dziatu prawnego.

Pytanie: Niedawno przeniostem sie do Wiecej informacji i porad dotyczacych
firmy Compass od jednego z jej gtéwnych ochrony wifasno$ci mozesz uzyska¢ od
konkurentéw. Zanim odszediem, zabratem swojego bezposredniego przetozonego,
kopie danych o sprzedazy, zawierajgcych miejscowego dziatu marketingu, dziatu
réwniez informacje o cenach, ktére, moim rozwoju rynku Grupy lub dziatu prawnego
zdaniem, moga by¢ bardzo przydatne dla Grupy.

mojego nowego zespotu. Z pewnoscia

wykorzystanie tych informacji bedzie w Nie zapominaj, ze mozesz zawsze omowic
interesie firmy Compass? swoje obawy lub problemy, korzystajgc z

systemu Speak Up.

Odpowiedz: Nie! Nie tylko mozesz naruszac¢
zobowigzanie poufnosci wzgledem swojego
poprzedniego pracodawcy i zasady zawarte
w Kodeksie Postepowania w Biznesie;
najprawdopodobniej ztamiesz réwniez prawo.
Nie wolno przekazywa¢ ani wykorzystywacé
poufnych informacji  pochodzgcych  od
poprzedniego pracodawcy. Nie oznacza to, ze
nie mozesz wykorzystywac¢ wiedzy ogélnej lub
umiejetnosci, ktére nabytes$ pracujgc u niego.
Jesli masz jakiekolwiek watpliwosci, skonsultuj
sie z miejscowym dziatem prawnym.



AKTYWA FIRMY

Poufnos¢é

Zaden pracownik nie powinien ujawniaé poufnych informacji zwigzanych z firmg Compass lub jej dziatalno$cig osobom
spoza firmy bez specjalnego upowaznienia.

Jesli poufne informacje majg zostaé¢ ujawnione innym osobom, powinny byé przekazane wylgcznie zgodnie z warunkami
pisemnej umowy dotyczacej poufnosci lub w ramach wspdélnego zobowigzania z udziatem drugiej strony.

Jesli ujawnienie poufnych informacji jest wymagane przez odpowiedni organ sgadowy, panstwowy, administracyjny lub
nadzorczy, przed ujawnieniem tych informacji nalezy powiadomié miejscowy dziat prawny i uzyskaé jego zgode.

Pracownikom nie wolno wykorzystywaé poufnych informacji firmy Compass w celu uzyskania korzysci dla siebie samych
lub znajomych i cztonkéw rodziny.

Nalezy réwniez zapoznaé sie z miejscowymi zasadami dotyczacymi systemow informatycznych firmy Compass i
przestrzegac ich, aby zachowac¢ bezpieczenstwo podczas korzystania z tych systeméw. Nalezy pamietac, ze firma moze
monitorowac i rejestrowac przebieg wykorzystywania systemow informatycznych przez kazdego pracownika w kazdej
chwili i bez uprzedzenia.

Aktywa materialne

Wszyscy mamy obowigzek dbaé, aby majatek firmy Compass, ktéry wykorzystujemy lub z ktérym sie stykamy w naszej
pracy, nie zostat uszkodzony, niewtasciwie wykorzystany ani zmarnowany. Mamy rowniez obowigzek powiadamia¢ o
niewtasciwym wykorzystaniu majatku firmy Compass przez innych.

Nalezy dba¢ o to, aby elementy majagtku firmy Compass byly wiasciwie konserwowane, co pozwoli na ich wlasciwe i
bezpieczne uzytkowanie.

Pytanie: Gdy wynositem papiery do Poufne informacje to wszelkie informacje
recyklingu, znalaztem torbe 2z |lista lub dane, ktérych ujawnienie osobom z
pracownikéow i danymi ptacowymi. zewngtrz mogtoby zagrozi¢ interesom
Obawiam sie, ze te informacje magt firmy Compass. Przyktady obejmuja
zobaczy¢ kazdy. Co powinienem zrobi¢? miedzy innymi:

e materialy  dotyczgce  opracowania
Odpowiedz: Zanie$ dokumenty do dziatu nowego produktu lub ustugi;
kadr i zgto$ te sprawe do bezposredniego * niepublikowane dane finansowe;
przetozonego lub dziatu kadr. Wszyscy * koncepcje, procedury lub strategie
jestedSmy odpowiedzialni za zachowanie biznesowe;
bezpieczenstwa poufnych informacji, wiec e bazy danych sprzedazy, marketingulub
stusznie zaniepokoite$ sie po znalezieniu tych inne; oraz
dokumentéw. Dziat kadr zadba o to, aby zostaty * dane kadrowe.
one odpowiednio zniszczone i dopilnuje,
aby osoba, ktéra je tam pozostawita, zostata Wiecej informacji i porad dotyczacych
pouczona o jej obowigzkach w tymwzgledzie. kwestii poufno$ci mozesz uzyska¢ od

swojego bezposredniego przetozonego,
miejscowego dziatu prawnego lub dziatu
prawnego Grupy.

Nie zapominaj, ze mozesz zawsze omowic
swoje obawy lub problemy, korzystajgc z
systemu Speak Up.



AKTYWA FIRMY

Bezpieczenstwo informaciji
Systemy firmy Compass — tj. sprzet komputerowy, oprogramowanie, wyposazenie
biurowe, telefony i poczta elektroniczna — sg przeznaczone do czynnosci zwigzanych
z dziatalnos$cig firmy. Kazdy uzytkownik przez caty czas ma obowigzek wykorzystywac
wymienione wyposazenie w sposob profesjonalny i odpowiedzialny.

Aby zapewnic¢ ochrong firmie Compass i osobom korzystajgcym z naszych systemow informatycznych, powiniene$ zawsze
dbac, aby wykorzystanie systemow:

* nie naruszato prawa w kraju, w ktérym sie znajdujesz;
* nie narazato dobrego imienia firmy Compass na szwank; oraz
* nie powodowato szkdd lub nie utrudniato dziatalnosci firmy Compass.

W pewnych okolicznosciach niewtasciwe wykorzystanie Internetu lub e-maila moze stanowi¢ przestepstwo. Kazdy z nas
ma obowigzek dbac o to, by prawne ograniczenia obowigzujagce w danym kraju byly dobrze zrozumiane i by kazdy ich
przestrzegat. Aby uzyska¢ dodatkowe informacje na temat ograniczen prawnych obowigzujgcych w danym kraju, nalezy
zasiegngc¢ porady miejscowego dziatu prawnego.

Nalezy zawsze przestrzegac¢ podstawowych zasad:

* nie instalowac¢ ani nie wykorzystywac bez akceptacji sprzetu ani oprogramowania na zadnym systemie firmy Compass;

» chroni¢ otrzymane nazwy uzytkownika i hasta i nie udostepniac ich innym;

* nie otwierac, nie pobierac, nie tworzy¢ i nie przekazywac¢ wiadomosci e-mail, dokumentoéw lub obrazéw, ktére mogg byc¢
kontrowersyjne, obrazliwe lub ucigzliwe dla innych;

» ogranicza¢ wykorzystanie systemoéw Compass w celach prywatnych do minimum; oraz

» dbac o regularne zapisywanie i archiwizowanie wszelkich danych i dokumentéw przechowywanych w systemie, zgodnie
ze wskazowkami miejscowego dziatu informatycznego.

Pytanie: W weekendy prowadze w domu
matlg firme zajmujaca sie sprzedaza recznie
robionej bizuterii. Nie wystepuje konflikt
pomiedzy ta dziatalnoscig a moja praca w
firmie Compass (sprawdzatam to u mojego
bezposredniego przetozonego) i zwykle nie
ma ona na wptywu na moja prace w firmie.
Obecnie mam sporo zamoéwien i chciatabym
spedzi¢ przerwe obiadowa na sprawdzenie
zamoéwien na mojej stronie internetowej.
Czy jest to dopuszczalne?

Odpowiedz: Chociaz firma Compass pozwala,
by od czasu do czasu krotko korzysta¢ z
Internetu, nasze zasady nie zezwalajg na
wykorzystanie systeméw w pracy dla
wiasnych  korzysci materialnych.  Swojg
,domowg” dziatalno$¢ nalezy prowadzi¢ w
domu.

Wskazowki te nalezy czytac wraz z
,<Zasadami  wfaSciwego  wykorzystania
systemoéw informatycznych firmy
Compass” (ktére mozna znalez¢ w
systemie Mercury). Odno$nik do tych
zasad znajduje sie réwniez w czesci
informacyjnej Kodeksu  Postepowania
w Biznesie. W razie jakichkolwiek
watpliwosci nalezy porozmawiac¢ ze swoim
bezposrednim przetozonym.

Nie zapominaj, ze mozesz zawsze omowic
swoje obawy lub problemy, korzystajgc z
systemu Speak Up.



DZIALANIA ZEWNETRZNE

Kontakty z instytucjami panstwowymi i publicznymi
organami nadzorujacymi

W czasie pracy w firmie Compass mozesz zetkng¢ sie z urzednikami panstwowymi lub przedstawicielami publicznych
organéw nadzorujgcych. Jesli zwrécg sie oni o udostepnienie informacji w zwigzku z prowadzonym dochodzeniem lub
Sledztwem, Twoim obowigzkiem jest udzielenie rzetelnej i wyczerpujgcej odpowiedzi, pod warunkiem zabezpieczenia
zgodnych z prawem interesow firmy Compass.

Zawsze nalezy skontaktowaC sie z miejscowym dziatem prawnym przed odpowiedzeniem na nieoczekiwane zgdanie
udzielenia informacji. Nalezy zadbac¢ o to, aby informacje, dokumenty lub pliki istotne dla dochodzenia zostaty zachowane
i nie zostaty zniszczone. Obejmuje to rowniez tymczasowe wytgczenie systemow elektronicznych usuwajgcych dane, aby
mozna byto zachowa¢ odpowiednie zapisy.

Oczekuje sie, ze pracownicy firmy Compass bedg w petni wspotpracowa¢ w ramach dochodzenia. Nie wolno utrudnia¢
gromadzenia informacji przez upowaznionych funkcjonariuszy ani neka¢ oséb wspotpracujgcych w ramach dochodzenia.

Jesli urzednicy panstwowi odwiedzg Twoje biuro lub placéwke i zazadajg informacji, nalezy zawsze przestrzegac
podstawowych zasad:

* natychmiast skontaktowac sie z miejscowym dziatem prawnym;

* poprosi¢ o dokumenty tozsamosci i zrobic¢ z nich odpis;

+ ustali¢, jakg instytucje reprezentujg dane osoby i jaki jest charakter ich dochodzenia; oraz
» dopilnowac¢, aby osoby te nie pozostaty same na terenie firmy.

W razie jakichkolwiek watpliwosci nalezy skontaktowac sie z miejscowym dziatem prawnym i upewni¢ sie, ze znane sg
wymagania okreslone miejscowymi przepisami dotyczgce wspotpracy z instytucjami panstwowymi i publicznymi organami
nadzorujgcymi.

Pytanie: W mojej poprzedniej firmie Wiecej informacji i porad dotyczacych
radzono nam, aby$Smy nie udostepniali kwestii poufno$ci mozesz uzyska¢ od
zadnych informacji zadnym podmiotom swojego bezposredniego przetozonego,
zewnetrznym. Nie chce narobi¢ sobie miejscowego dziatu prawnego lub dziatu
klopotéw naruszajac poufnosé¢ informacji. prawnego Grupy.

Jak powinienem wiasciwie postapic?

Nie zapominaj, ze mozesz zawsze omowic
Odpowiedz: Przede wszystkim powiniene$ swoje obawy lub problemy, korzystajgc z
skontaktowa¢ sie z miejscowym dziatem systemu Speak Up.
prawnym — tam dowiesz sie, jakie informacje
mozesz przekazywac podmiotom zewnetrznym.



DZIALANIA ZEWNETRZNE

Dziatalnos¢ spoteczna i charytatywna ﬁ
B

Firma Compass dazy do tego, by wnies¢ pozytywny wkiad w zréwnowazony rozwaj

spotecznosci, w ktérych dziatamy. Staramy sie uwzgledni¢ potrzeby szeroko rozumianej spotecznosci — réwniez na
poziomie krajowym i regionalnym — we wszystkich naszych dziataniach. Wykorzystujemy naszg wiedze, aby poprawi¢
lokalne warunki zycia w sposéb odpowiadajgcy naszym celom biznesowym.

Sukces w biznesie zalezy od przestrzegania norm prawnych oraz od wyczulenia na lokalne
zwyczaje i konwencje dotyczace wspotpracy biznesowej. Spotecznosci, w ktérych dziatamy
(i z ktorych pozyskujemy pracownikow) sg dla nas bardzo wazne.

Szanowanie kultury i zwyczajow innych narodow i krajow oraz Sciste przestrzeganie miejscowych przepisow to bardzo
istotne kwestie. Niektore praktyki biznesowe dopuszczalne w jednym kraju sg nieodpowiednie w innym. Swiadomos$¢ tych
réznic moze wptyngé na sposob, w jaki prowadzimy dziatalnos¢.

Oczekuije sie, ze wszyscy pracownicy firmy Compass bedg przestrzega¢ podstawowych zasad:

» zawsze szanowac kulture i zwyczaje spotecznosci i krajow, w ktdrych pracujg (o ile nie stojg one w sprzecznosci z
zasadami zawartymi w Kodeksie Postepowania w Biznesie);

+ zawsze przestrzega¢ miejscowych przepiséw — aby uzyska¢ pomoc w tych kwestiach, nalezy skontaktowac sie z
miejscowym dziatem prawnym; oraz

» zawsze informowac swojego bezposredniego przetozonego o planowanych kontaktach z wyznaczonymi instytucjami
pozarzgdowymi i uzyskac¢ jego zgode przed rozpoczeciem wspotpracy.

Poprzez darowizny i wsparcie inicjatyw firma Compass pragnie wywrze¢ bardziej pozytywny wplyw na $Srodowisko, w
ktorym dziata i spotecznosci, ktorym stuzy, co przynosi korzysci wszystkim jej interesariuszom.

Pytanie: Zwrécit sie do mnie klient z W firmie Compass obowigzujg procedury
prosba o organizacje imprezy akceptacji, ktorych nalezy przestrzegac
dobroczynnej w naszej restauracji. Czy przed dokonaniem darowizn na cele
moge to zrobic¢? dobroczynne. Nalezy zapozna¢ sie z

Zasadami dotyczgcymi darowizn na cele
Odpowiedz:  Przed wyrazeniem  zgody dobroczynne Compass Group. Darowizny
powinienes$ porozmawiac¢ ze swoim na cele dobroczynne przekazane przez
bezposrednim przetozonym. Firma Compass spotke nalezgcg do grupy Compass muszg
wspiera udziat w dziatalno$ci spotecznej i byc doktadnie udokumentowane w ksiegach
charytatywnej, ale nalezy pamieta¢ o rachunkowych, a jesli wymagajg tego
przestrzeganiu procedur akceptacji, przepisy,  upublicznione  przez  firme
zwlaszcza, gdy prosba taka wychodzi ze Compass lub beneficjenta.

strony klienta. Wiecej informacji i porad dotyczacych dziatan

spofecznych i charytatywnych mozesz
uzyska¢ od swojego  bezpoSredniego
przetoZzonego, migjscowego dziatu prawnego
lub dziatu prawnego Grupy.

Nie zapominaj, Ze mozesz zawsze omowic
swoje obawy lub problemy, korzystajgc z
systemu Speak Up.



DZIALANIA ZEWNETRZNE

Dziatalnosé¢ polityczna

W ramach swej dziatalnosci firma Compass czasem ma kontakt z instytucjami panstwowymi, grupami interesu publicznego,
stowarzyszeniami branzowymi i innymi tego typu podmiotami na catym Swiecie. Podczas takich kontaktéw musimy dbac o
przestrzeganie miejscowych przepisow dotyczgcych dziatalnosci polityczne;j.

Zasady firmy Compass nie przewidujg dokonywania darowizn na rzecz partii politycznych. Jednakze moze sie zdarzy¢,
ze niektore typowe dziatania podjete przez firme Compass mogg podlega¢ ogéinym przepisom prawnym w WIk. Brytanii
dotyczacym darowizn politycznych i wydatkow, ktérych musimy przestrzega¢. Wszelkie tego typu wydatki muszg byc¢
uprzednio zatwierdzone przez udziatowcéw Compass Group PLC, a nastepnie ujawnione w sprawozdaniurocznym.

Pracownicy firmy Compass nie mogg angazowac sie w lobbying ani kontaktowac¢ sie z ustawodawcami, kandydatami na
stanowiska polityczne, pracownikami organéw nadzorujgcych lub grupami interesu publicznego, o ile nie robig tego pod
nadzorem dziatu kontaktu Grupy z mediami, dziatu kontaktow z inwestorami lub dziatu prawnego Grupy. Wigcej informacji
znajduje sie w Kodeksie Komunikacji Korporacyjnej (odnosnik do tego dokumentu mozna znalez¢é w czesci informacyjnej
Kodeksu Postgpowania w Biznesie).

Nalezy przestrzega¢ podstawowych zasad:

* nie dokonywac¢ darowizn w imieniu firmy Compass na rzecz zadnej organizacji politycznej, ktéra wspiera partyjng
dziatalnos¢ polityczna;

» oddziela¢ swojg osobistg dziatalno$¢ polityczng od pracy i nie wykorzystywa¢ czasu pracy ani zasobow firmy dla
wsparcia swojej dziatalnosci — wiecej informacji na ten temat mozna znalez¢é w punkcie dotyczgcym konfliktu intereséw
w niniejszym Kodeksie; oraz

» skonsultowac¢ sie z dziatem kontaktéw Grupy z mediami, dziatem kontaktéw z inwestorami lub dziatem prawnym Grupy
przed nawigzaniem kontaktu z pracownikami organéw nadzorujgcych, ustawodawcami lub lobbystami w imieniu firmy
Compass.

Pytanie: Skontaktowata si¢ ze mng grupa Wiecej informacji i porad dotyczacych
lobbingowa, ktora tworzy krétki film dziatalnosci  politycznej grupy Compass

o wplywie kubkéw jednorazowych na
srodowisko. Sadze,ze mogtoby to promowacé
naszg doskonalg reputacje w kwestiach
zwigzanych z ochrong $rodowiska.
Przypuszczam, ze zamierzajg przekazac
swdj film stronie rzgdowej. Czy to oznacza,
Ze nie moge wzig¢ udziatu w tym filmie?

Odpowiedz: Stusznie zadate$ to pytanie.
Powiniene$ skontaktowa¢ sie z dyrektorem
ds. kontaktéw Grupy z mediami i omoéwi¢
szczegobtowo te propozycje. Wraz z dziatem
prawnym Grupy mogg ci oni doradzi¢, jakiej
odpowiedzi udzieli¢ na taka propozycje
oraz w jakim stopniu, jesli w ogdle, mozesz
zaangazowac sie w toprzedsiewziecie.

mozesz uzyskac od swojego bezposredniego
przetoZzonego, migjscowego dziatu prawnego
lub dziatu prawnego Grupy.

Nie zapominaj, Ze mozesz zawsze omowic
swoje obawy lub problemy, korzystajgc z
systemu Speak Up.



DZIALANIA ZEWNETRZNE

Komunikacja zewnetrzna

W ramach naszej codziennej pracy mozemy sie stykac z ,interesariuszami” — sg to
miedzy innymi pracownicy, partnerzy biznesowi, klienci, konsumenci, inwestorzy,
media, spotecznosci lokalne i instytucje panstwowe. Jest bardzo wazne, aby
komunikacja z interesariuszami odbywata sie zgodnie z Kodeksem Komunikaciji
firmy Compass.

Nie wolno rozmawia¢ z reporterami ani analitykami inwestycyjnymi o dziatalnosci firmy Compass, oficjalnie, ani nieoficjalnie.
Tylko wyznaczone osoby mogg przekazywac informacje odbiorcom zewnetrznym, takim jak instytucje rynkowe, analitycy,
inwestorzy i prasa. S3 to:

» Dyrektor generalny Grupy, dyrektor finansowy Grupy oraz cztonkowie Zarzgdu Compass Group PLC;
Dyrektor ds. strategii korporacyjnej i kontaktéw z inwestorami oraz mediami;

» Sekretarz spotki i Doradca generalny Grupy; oraz

* Inne osoby upowaznione przez jedng z 0s6b wymienionych powyzej.

Dane kontaktowe powyzszych oséb mozna znalez¢ w czesci informacyjnej Kodeksu Postepowania w Biznesie. Wszystkim
innym pracownikom zabrania sie przekazywania istotnych informacji jakimkolwiek osobom spoza firmy Compass bez
uprzedniego pisemnego zatwierdzenia przez osobe do tego uprawniong. Jesli osoba z zewnatrz zwrdci sie do nas po
informacje dotyczace naszej dziatalnosci, nalezy skierowac jej zapytanie od razu do osoby upowaznione;j.

Spotkom grupy nie wolno wydawac¢ oswiadczen, komunikatéw prasowych ani przedstawia¢ prezentacji, wewnagtrz firmy
lub poza nia, ktére mogtyby zawiera¢ kluczowe informacje (informacje, moggce mie¢ wptyw na cene udziatdw Compass
Group PLC) bez uprzedniego zatwierdzenia przez dziat kontaktow Grupy z inwestorami, ktory zorganizuje opublikowanie
takiej informacji na poszczegoélnych rynkach. Wiecej informacji na ten temat znajduje sie w punkcie dotyczgcym
wykorzystania informacji poufnych w Kodeksie Postepowania w Biznesie.

Pytanie: W weekend przeczytalem w
gazecie artykut dotyczacy firmy Compass,
ktory zawieral pewne niescistosci. Czy
moge skontaktowa¢ sie¢ z ta gazeta i
wyjasni¢ btedne kwestie?

Odpowiedz: Cieszymy sie, ze $ledzisz tego
rodzaju publikacje, ale nie powiniene$ sam
kontaktowa¢ sie z prasa. Wszystkie kontakty
z mediami powinny odbywaé sie poprzez
dziat komunikacji zewnetrznej Grupy. Dane
kontaktowe tego dzialu mozna znalez¢ w
czesci informacyjnej Kodeksu Postepowania w
Biznesie.

Kodeks Komunikacji  firmy Compass
powstat, by zapewni¢ ptynny przeptyw
informacji wewnatrz firmy Compass oraz do
odbiorcow wewnetrznych | zewnetrznych.
Odnosnik do Kodeksu znajduje sie w cze$ci
informacyjnej Kodeksu Postepowania w
Biznesie.

Wiecej informacji i porad dotyczgcych
komunikacji zewnetrznej mozesz uzyskac
od swojego bezposredniego przetozonego,
miejscowego dziatu prawnego, dziatu
kontaktow Grupy z mediami i inwestorami
lub dziatu prawnego Grupy.

Nie zapominaj, Ze mozesz zawsze omowic
swoje obawy lub problemy, korzystajgc z
systemu Speak Up.



DZIALANIA ZEWNETRZNE

Srodowisko

Srodowisko to nie sektor, ale pewne podejécie i stosunek do kwestii, ktére
stanowig zasadniczg czes¢ naszej dziatalnosci. Jest bardzo wazne, aby
kazdy wykazywat sie odpowiedzialnosciag w kwestiach ochrony Srodowiska
we wszystkich dziedzinach, na jakie ma wptyw, niezaleznie od zajmowanego
stanowiska.

Jako jedna z najwiekszych firm swiadczacych ustugi gastronomiczne na $wiecie, firma Compass zdaje sobie sprawe ze
swojego wptywu na Srodowisko lokalne oraz globalne.

Poza przestrzeganiem wszystkich przepiséw dotyczgcych ochrony $rodowiska, firma Compass opracowata wilasny
kodeks zachowan, ktére nalezy wdrozy¢ do wszystkich naszych dziatan. Nieprzerwanie dgzymy do tego, aby usprawni¢
naszg dziatalnos¢, zwlaszcza w dziedzinie tancucha dostaw oraz wptywu na Srodowisko.

W wiekszosci naszych zaktadéw, w ktorych nie jestesmy bezposrednio odpowiedzialni za pozyskiwanie ustug
komunalnych, urzadzen, paliwa, itp., wspotpracujemy Scisle z naszymi klientami, aby ustali¢, jak najlepiej mozemy
ograniczy¢ wptyw naszych dziatan na srodowisko.

Nalezy przestrzega¢ podstawowych zasad:

* WSzyscy pracownicy muszg przestrzegac zasad i procedur Firmy dotyczgcych ochrony srodowiska;

» dbac o to, by zawsze posiada¢ odpowiednie informacje, kwalifikacje i narzedzia niezbedne do wdrozenia procedur
odpowiedzialnego postepowania wobec srodowiska;

+ starac sie zapobiegac lub ogranicza¢ do minimum uwalnianie zanieczyszczen do srodowiska w wyniku prowadzonej
dziatalnosci;

« dbac o to, by zawsze wilasciwie utylizowaé wszelkie odpady i przestrzegac¢ wtasciwych procedur zarzgdzania odpadami;
nalezy zawsze znac najlepszy sposob utylizacji okreslonych odpadéw wytworzonych w ramach dziatalnosci; kazdy
pracownik, ktory pozbywa sie odpaddw w sposob niewtasciwy lub niezgodny z prawem moze zosta¢ ukarany;

* wszyscy pracownicy powinni uwzglednia¢ efektywnos$¢ energetyczng we wszystkich aspektach swojej pracy, a jesli to
tylko to mozliwe, podejmowac kroki zmierzajgce ku oszczednosci energii;

* Wszyscy pracownicy powinni wykorzystywac¢ podczas pracy produkty z materiatéw wtérnych, o ile to tylko mozliwe, oraz
utylizowaé wszystkie nadajgce sie do tego celu odpady, zgodnie z miejscowymi lub krajowymi zasadami utylizacji;

* wszyscy pracownicy powinni dbac o to, by nie wykonywac dziatan powodujgcych marnotrawienie wody.

Pytanie: Czy zostane ukarany, gdy zgtosze Przez "Srodowisko" rozumiemy wszystko, na co
zastrzezenia dotyczace bezpieczenstwa i moze wptyngc nasza dziatalno$c, na przyktad:
higieny pracy w dziale, w ktéorym pracuje? * nasze bezpoS$rednie otoczenie, na ktore
Powiedziano nam, ze mamy pozbywac si¢ mogg wptywac hatasy, zapachy lub opary;
zuzytego oleju spozywczego, wlewajac * lokalne $rodowisko naturalne, na ktére moga
go do kratek sciekowych poza terenem wplyngc zanieczyszczenia, ruch kotowy lub
zakladu. utylizacja odpadow;

* globalne $rodowisko naturalne, na ktore
Odpowiedz: Bezpieczenstwo i higiena to moze wpfywac wykorzystywanie energii z
kluczowy priorytet firmy Compass. Jesli masz paliw kopalnych lub okreSlonych substancji
zastrzezenia dotyczace bezpieczenstwa i chemicznych niszczgcych atmosfere.
higieny w miejscu pracy, zgto$ je bezzwtocznie
do swojego bezposredniego przetozonego a Wiecej informacji i porad dotyczgcych
ponadto, jesli to konieczne, powstrzymaj sig od kwestii zwigzanych z ochrong Srodowiska

dziatan, ktére sa przyczyng twoich obaw. Jesli
masz watpliwosci, czy zgtosi¢ dang sprawe
swojemu  bezposredniemu  przetozonemu,
mozesz skontaktowaé sie z miejscowym
dziatem prawnym, dziatem HR lub skorzysta¢
z systemu Speak Up. Nie tolerujemy zadnych
dziatan odwetowych wobec o0s6b, ktére
zgtaszajg swoje obawy.

mozesz uzyska¢ od swojego bezposSredniego
przetozonego, miejscowego dziatu prawnego
lub  dziatu HR. Odnos$nik do ,Zasad
dotyczgcych ochrony Srodowiska naturalnego”
znajduje sie réwniez w czesci informacyjnej
Kodeksu Postepowania w Biznesie.

Nie zapominaj, ze mozesz zawsze omowi¢ swoje
obawy Ilub problemy, korzystajgc z systemu
Speak Up.



Odnosniki do zasad i dodatkowe informacje

Publicznie dostepne dokumenty zamieszczone na stronie internetowej Compass Group PLC
(www.compass-group.com).

1. Kodeks Etyczny

. Zasady dotyczgce bezpieczenstwa zywnosci

. Zasady dotyczgce ochrony srodowiska

. Zasady dotyczgce zaopatrzenia i tancucha dostaw

. Zasady dotyczgce praw cztowieka

. Zasady dotyczgce bezpieczenstwa i higieny pracy
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. Strategia podatkowa

Dokumenty wytgcznie do uzytku wewnetrznego (prosimy o nieprzekazywanie ich na zewnatrz)
do pobrania z dziatu Polityk w Intranecie Grupy.

1. Zasady Compass Group dotyczace kradziezy i oszustw

. Zasady Compass Group dotyczgce podarunkéw i zaproszen

. Zasady Compass Group dotyczgce wtasnosci intelektualne;j

. Zasady wtasciwego korzystania systemow informatycznych firmy Compass

. Ogdlne zasady polityki i kontroli systemoéw informatycznych Compass Group
. Polityka i kontrola cyberbezpieczenstwa Compass Group

. Zasady Compass Group dotyczace darowizn na cele dobroczynne
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. Kodeks Komunikacji Grupy

9. Program Speak Up w Compass Group

10. Instrukcja dotyczgca uzyskiwania zatwierdzen (dostepna na zadanie)

11. Instrukcja dotyczgca zasad i procedur ksiegowych Compass (dostepna na zgdanie)
12. Instrukcja dotyczgca zarzgdzania sytuacjami kryzysowymi w Compass Group

13. Kodeks obrotu akcjami Compass Group

14. Polityka dotyczgca mediéw spotecznosciowych Compass Group



Dane kontaktowe

Dziat Prawny Gr
Alison Yapp Sekretarz Spoétki i Radca Prawny Grupy
alison.yapp@compass-group.co.uk

Stuart Pain Zastepca Radcy Prawnego Grupy
stuart.pain@compass-group.co.uk

Dziat Kard Grupy

Robin Mills Dyrektor Kadr Grupy
robin.mills@compass-group.co.uk

Dziat A Wewnetrzn
Kamal Zoghbi Dyrektor ds. Audytu Wewnetrznego Grupy
kamal.zoghbi.@compass-group.co.uk

Dziat Kontaktow z Inw rami i Komunikacji Gr
Sandra Moura Dyrektor ds. strategii korporacyjnej i kontaktow z inwestorami oraz mediami
sandra.moura@compass-group.co.uk

Dziat BHPiOS Grupy
Federico Tonetti Dyrektor ds. bezpieczenstwa i zrbwnowazonego rozwoju
federico.tonetti@compass-group.co.uk

Inne
Speak Up
www.compass-speakup.com

+44 (0) 1932 573006

+44 (0) 1932 573013

+44 (0) 1932 573077

+44 (0) 1932 573158

+44 (0) 1932 573121

+44 (0) 1932 573011






