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Wiadomos<¢ od naszego Przewodniczacego i Prezesa Zarzadu

Drodzy Pracownicy!

Fundamentem, na ktérym opiera sie wieloletnia historia rozwoju i sukcesu naszej firmy, jest
niewzruszone przekonanie o koniecznosci utrzymywania najwyzszych standardéw etycznych

i dziatanie zgodne z prawem. Przywigzanie do etycznych metod prowadzenia dziatalnosci, ktére
towarzyszy nam we wszystkim, co robimy, odzwierciedla wartos¢, jaka stanowimy dla interesariuszy.
Obowigzujacy w firmie Stepan Kodeks postepowania (zwany dalej,Kodeksem”) okresla normy, za
ktérych przestrzeganie wszyscy jestesmy odpowiedzialni.

Kodeks jest podstawa naszych dziatan i wyznacza zasady umozliwiajgce realizowanie naszego
wspolnego zobowigzania w miejscu pracy. Kodeks wymaga od nas kierowania sie uczciwoscig

w dziataniach. Jest to réwniez jedna z najwazniejszych wartosci, ktore wyznajemy w firmie Stepan.
Liczymy, ze kazdy pracownik podejmie to zobowigzanie i bedzie postepowat zgodnie z zasadami
Kodeksu w codziennej pracy.

Wszyscy mamy obowigzek przeczytac Kodeks i go zrozumiec. Musimy tez zgfaszac wszelkie
podejrzewane lub znane przypadki naruszenia postanowien Kodeksu, prawa oraz naszych zasad.
Kazdego dnia zyskujemy prawo do kontynuowania dziatalnosci, postepujac bezpiecznie, zgodnie
z przepisami i odpowiedzialnie. Od respektowania zapisow Kodeksu zalezy nasz dalszy rozwoj

i przyszty sukces.

Dziekuje za zaangazowanie w przestrzeganie zasad wynikajgcych z naszego kodeksu postepowania
i dbanie o reputacje firmy jako kierujgcej sie uczciwoscia.

/ powazaniem

Scott R. Behrens
Przewodniczacy i Prezes Zarzadu
firmy Stepan
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Kazdego dnia zyskujemy prawo
do kontynuowania dziatalnosci,
postepujac bezpiecznie, zgodnie
z przepisami i odpowiedzialnie.

y r

Uczciwos¢

Nasz Kodeks

Nasza wizja, misja i wartosci
Obowigzki pracownikéw
Obowiazki kadry kierowniczej
Podejmowanie etycznych decyzji

Zabieranie gtosu — wyrazanie zaniepokojenia
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Zero odwetu
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Nasz Kodeks

Nasz Kodeks odzwierciedla to, kim

jestesmy jako firma. Dostarcza on rowniez
informacji potrzebnych do uczciwego
postepowania w codziennym realizowaniu
naszej wizji, misji i wartosci. To wazne, poniewaz
dziatamy w trudnym srodowisku biznesowym

o wysokich oczekiwaniach dotyczacych
wydajnosci. W Kodeksie znajdziesz wskazdwki,

a jesli nadal bedziesz mie¢ pytania, poszukaj
pomocy w dotgczonych do niego dodatkowych
materiatach.

Przestrzegajac Kodeksu, pomagasz nam tworzyc
srodowisko, w ktorym wszyscy spetniamy
najwyzsze standardy etyczne.

Ogodlne zarysy
waznych temato

dziatania

Przyktady nasze97

\ %arzedza decyzyjne
W

Co mozna
znalez¢é
w Kodeksie:

zasad i materiatow

Linki do dodatkowych

Nasz Kodeks ma zastosowanie do wszystkich
pracownikéw firmy Stepan, w tym oséb zatrudnionych
w petnym i niepetnym wymiarze czasu pracy we
wszystkich naszych lokalizacjach, a takze do kadry
kierowniczej i dyrektoréw. Ponadto osoby, ktdre
pracujg w naszym imieniu — takie jak dyrektorzy,
konsultanci, agenci, dostawcy, dystrybutorzy, partnerzy
biznesowi oraz inne podmioty zewnetrzne — réwniez
powinny dostosowac sie do jego wymagan. Zwolnienie
naszych cztonkéw kadry kierowniczej lub dyrektorow

z koniecznodci przestrzegania Kodeksu lezy wytacznie
w gestii zarzadu lub komisji zarzadu.

Aktywnie monitorujemy przestrzeganie

Kodeksu. Naruszenie Kodeksu moze skutkowac
powaznymi konsekwencjami, facznie z rozwigzaniem
stosunku pracy, odpowiedzialnoscig cywilng lub karna.
Obowigzek przestrzegania Kodeksu nalezy traktowac
bardzo powaznie.
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Nasza wizja, misja i wartosci

Wizja
Innowacyjne rozwiazania chemiczne, dzieki ktérym $wiat bedzie czystszy, zdrowszy
i bardziej energooszczedny

)

o o
Misja
v szacungdem komunikuje m()é‘ punkt widzenia « Robie to, co zapowiadam « Rozumiem cele i priorytety mojego
.. . L , . . . . , w sposob otwarty i szczery, jednoczesnie Klienta i int i
Misjg firmy Stepan jest spetnianie wymagan wszystkich naszych interesariuszy, klientow, wshichUac sie w rézne perspektywy w celu ich -Wole robi¢ to, co jest whasciwe ema interesariusza
akcjonariuszy, pracownikéw oraz spotecznosci, w ktérych dziatamy. Bedziemy skupia¢ zrozumienia i bezpieczne, zamiast tego, co jest - Buduje oparte na zaufaniu trwae
. h Kli h a dzieki dzac d , . . Chetnie dziele si 3 wiedza zi i szybkie, fatwe lub wygodne relacje, ktére zapewniaja wyniki dzis
sie na naszych klientach, a dzieki temu napedzac wzrost, dostarczac innowacje + Chetnie dziele sie swoja wiedza z innymi + Rozumiem standardy etyczne i przyszlosci
i przynosi¢ znaczny zysk interesariuszom, stajac sie czotowym globalnym producentem - Cenie $wietng prace | holdowanie wartosciom i postepuje zgodnie z nimi \dentyfkue i ozwiam obszary
$rodkéw powierzchniowo czynnych i polioli poliestrowych oraz wiodacym dostawca P « Zglaszam, qdy dzieje sie lub mote sie Wwspolpracy, kidre przynosza korzyici
produktéw chemicznych dzia¢ co$ niewtasciwego
A oto zasady i wartosci, ktérymi firma Stepan bedzie sie kierowac przy wypetnianiu tej misji: | Umozliwienie kazdemu wywierania pozytywnego wptywu | | Stuszne postepowanie | | Wspotpraca w celu zapewnienia korzysci
NIEUSTANNE DOSKONALENIE ROZWOJ, INNOWACJE | ZROWNOWAZONE PODEJSCIE
* - Oferuje sposoby na poprawe zréwnowazonego dziatania i wynikow procesu « Szukam inspiracji poza firma Stepan i u wspdtpracownikow z innych dziatow
[ ] « Chetnie akceptuje zmiany, umiem sie przystosowac i wykazuje sie odpornoscig - Wykorzystuje odpowiednie dane do podejmowania we wiasciwym czasie
w obliczu trudnosci trafnych decyzji, ktore generuja trwatg wartos¢
- Wyciggam wnioski z bteddw i porazek « Uzywam zasobow w sposéb odpowiedzialny, minimalizujac zuzycie lub

poprawiajac efektywnos¢ wykorzystania

Doskonalenie kazdego dnia | | Ksztattowanie przysztosci przez ciekawos¢
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Obowiazki pracownikow Podejmowanie etycznych decyz;ji

Oczywiscie nie w kazdej sytuacji wiadomo, jak nalezy postapi¢. W razie watpliwosci trzeba zadac
sobie nastepujace pytania:

Wszyscy pracownicy maja obowiazek:

(O znac nasz Kodeks, wszystkie zasady, przepisy i requlacje dotyczace wykonywanej pracy oraz ich

przestrzegac;
O zapewniac¢ najwyzszy standard uczciwosci we wszystkich podejmowanych dziataniach; Q
(O zgtaszac¢ przypadki niewtasciwego postepowania lub podejrzenia dotyczace takich sytuacji; Czy jest to legalne?
O zadawac pytania w przypadku watpliwosci co do podejmowanych dziatar;
O wspotpracowac przy wszelkich dochodzeniach dotyczacych niewtasciwego postepowania. / Q N
Czy jest zgodne z naszymi zasadami?
- J

Obowiazki kadry kierowniczej

&

Nasi liderzy maja dodatkowe obowiazki. Osoby nadzorujagce innych pracownikdéw musza: Czy odzwierciedla nasze wartosci?

O dawac przyktad uczciwej postawy, przestrzegajac naszego Kodeksu i wartosci (jako wzor do
nasladowania);

&

iazzzzr;?ecie Z odpowiednimitematami z ROGEIeU Twartosciami zwigzanymi z omunicaca Czy opublikowanie w mediach spotecznosciowych informacji o Twoich dziataniach byloby
P ' dla Ciebie komfortowe?

O w przypadku naruszenia Kodeksu lub podejrzenia, ze do tego doszto, zglosi¢ incydent
odpowiedniej osobie — NIE przeprowadzac wtasnego dochodzenia;

&

O zapewni¢ ochrone przed odwetem pracownikom, ktérzy w dobrej wierze podzielili sie obawami.
Czy po innym pracowniku w podobnej

sytuacji nalezaloby spodziewac sie takiego
samego postepowania?

Jesdli odpowiesz twierdzaco na wszystkie pytania, prawdopodobnie jest to wiasciwe postepowanie.
Jesdli odpowiedz na ktérekolwiek z pytan brzmi,nie” lub,moze’, nalezy ZAPRZESTAC tych dziatar. Nie podejmuj

<:>.<:> . dziatan, dopdki nie uzyskasz porady od przetozonego lub innego odpowiedniego pracownika firmy Stepan.
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Zabieranie gtosu — wyrazanie zaniepokojenia

Wypowiedz sie i podziel obawami, jesli podejrzewasz naruszenie Kodeksu lub masz pytanie dotyczace “ Kod dostepu “

sytuacji, w ktorej uczestniczysz. Méwienie otwarcie o podejrzeniach dotyczgcych niewtasciwego postepowania Stany Zjednoczone 8444727432 angielski
jest zobowigzaniem wobec siebie i innych, ktére ma zasadnicze znaczenie dla ochrony naszej reputadji.
Brazylia 8000474123 brazylijska odmiana jezyka
W tym celu mozna skorzystac¢ z wielu zasobdw. Wybierz metode, dzieki ktorej bedziesz sie czu¢ najbardziej portugalskiego
komfortowo. Wprawdzie zachecamy do kierowania obaw do swojego przetozonego, jednak jesli nie jest to Chiny 4008801549 chiriski (mandaryriski)
mozliwe, zawsze mozna porozmawiac z innym cztonkiem kierownictwa. Mozesz tez skontaktowac sie m.in. Kolumbia 18000125397 angielski
z dziatem etyki i zgodnoéci, dziatem personalnym i dziatem prawnym. Kolumbia 18000125397 hiszpariski (odmiana
latynoamerykariska)
W sytuacjach, w ktorych wolisz zachowac anonimowos¢, zachecamy do skorzystania z naszego systemu Frandja 805542964 francuski
infolinii, EthicsPoint, dostepnego online i telefonicznie w nastepujacych lokalizacjach: Niemcy 8007243507 niemiecki
Meksyk 18002530371 hiszparski (odmiana
latynoamerykariska)
Holandia 8002929219 holenderski
Filipiny Bayan 105-11 8444722432 angielski
Filipiny Digitel 105-11 8444722432 angielski
Filipiny Digitel 105-12 8444722432 angielski/tagalski
Filipiny Globe 105-11 8444722432 angielski
Filipiny Globe 105-12 8444722432 angielski/tagalski
Filipiny Option 2 105-11 8444722432 angielski
Filipiny Philcom 105-11 8444722432 angielski
Filipiny Philcom 105-12 8444722432 angielski/tagalski
Filipiny PLOT 1010-5511-00 8444722432 angielski
Filipiny PLDT 1010-5511-00 8444722432 angielski/tagalski
Filipiny Smart 105-11 8444722432 angielski
Filipiny Smart 105-12 8444722432 angielski/tagalski
Polska 800707176 polski
Singapur 18007231210 angielski
Wielka Brytania 8000329866 angielski

Po zapoznaniu sie z opinig lub obawami dotyczacymi mozliwego naruszenia niezwitocznie i dyskretnie zbadamy sprawe
i odpowiednio zareagujemy. Po przeprowadzeniu dochodzenia podejmiemy odpowiednie dziatania naprawcze.

<:> W niektérych przypadkach, zwtaszcza jesli podejrzewamy zlamanie prawa, bedziemy musieli zgtosi¢ incydent wiadzom.

<:>.<:> . Pracownicy majg obowiazek wspotpracowac przy kazdym dochodzeniu, abysmy mogli podja¢ odpowiednie dalsze kroki.
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Co sie stanie po dokonaniu zgloszenia? Podstawowe zasady zwigzane z prowadzeniem dochodzenia
Przyjmowanie zgloszen: jak to dziata? O Poufnosé: najwyzszy stopien poufnosci
© Sposéb myslenia: otwartosc i che¢ rozwazenia wszystkich punktow widzenia

O Profesjonalizm: zachowanie porzadku i poszanowanie godnosci wszystkich zaangazowanych osob

Okreslenie wagi O Niezaleznosé: sledczy musza by¢ obiektywni i nie moga ulegac nieuzasadnionym wptywom
problemu (pozornym lub rzeczywistym)
i wyznaczenie osoby
odpowiedzialnej
za dochodzenie

O Kompetencje: rozne zestawy umiejetnosci w zaleznosci od typu zgtoszenia

O Obiektywnos¢ i bezstronnosé: kluczowe dla uczciwosci firmy Stepan

Czy trzeba O Zapobieganie odwetowi: to znaczaco zwieksza zaufanie pracownikéw do procesu
przeprowadzic O Dziatanie w pore: korzysci dla organizadji,
dochodzenie? a takze wszystkich zaangazowanych pracownikéw

Dochodzenie

niekonieczne:
OTRZYMANIE czy podjac inne
ZGLOSZENIA dziatania?
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Zero odwetu

,,Typowe”dochodzenie:jak fo przebiega? Nie bedziemy tolerowac jakichkolwiek dziatari odwetowych przeciwko osobie, ktéra zgtosi problem
(lub uczestniczy w dochodzeniu) w dobrej wierze. Nawet gdy zgtoszenie okaze sie bezpodstawne lub
nie bedzie mozna go zweryfikowac, zapewnimy ochrone przed dziataniami odwetowymi, jesli zostato

Opracowanie planu Przeglad i analiza ono dokonane w dobrej wierze.
dochodzenia dokumentoéw
4 )
Zapamietaj
O Nigdy nie kierujemy sie osadami wobec zgtoszenia lub
osoby, ktéra go dokonuije.
O Nawet czarujacy i inteligentni ludzie moga postepowac
Ustalenia i zalecenia . i nieetycznie.
dotyczqce dokumentéow Przeprowadzame rozmow
O Dopdki dowody nie wskazujg inaczej, wszyscy pozostaja
niewinni.
(O W niektdrych dochodzeniach moze obowigzywac tajemnica
zawodowa.
- J
Prze.kazam? raportu Przeslanie raportu do
_ kierownictwu, komitetu ds. zgodnosci
dzialowi personalnemu

i rady ds. zgodnosci
i/lub innym

Powiadomienie
Swiadkow i oséb, ktorych

(=
-0-a%
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Wartosci nadaja kierunek i znaczenie naszej
pracy. Dzieki nim oraz podejmowanym
staraniom pozostajemy wierni sobie i odnosimy
sukcesy.

Miejsce pracy

12 Szacunek i réznorodnos¢

13 Srodowisko wolne od nekania

14 Zdrowie, bezpieczenstwo i ochrona

15 Prowadzenie dokumentacji

16 Audyty i dochodzenia rzadowe

17 Bezpieczenstwo fizyczne i aktywa firmy
19 Cyberbezpieczenstwo

21 Prywatnos¢ danych i poufne informacje
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Szacunekiroznorodnosé.

Cenimy rdznice, poniewaz sprzyjaja one srodowisku petnemu szacunku i przeciwdziatajgcemu Nasz sposob dziatania
wykluczeniu. Jestesmy dumni z naszego zréznicowanego zespotu i wierzymy, ze wyjatkowe

Doceniamy korzysci ptynace z réznorodnosci i zobowigzujemy sie do zapewnienia rownych szans talenty, doswiadczenia i perspektywy, ktore kazdy z nas wnosi do firmy Stepan,
i uczciwego traktowania we wszystkich aspektach naszej dziatalnosci, w tym zwiagzanych z uczciwg pomagajg zachowac innowacyjnos¢ i osiggac najlepsze wyniki.
ptaca i stawkami wynagrodzen.

Nie dyskryminujemy nikogo ze wzgledu na cechy prawnie chronione, a decyzje zwigzane Podejmowanie etycznych decyzji
z zatrudnieniem podejmujemy zawsze na podstawie istotnych czynnikéw, takich jak wydajnosc,

kwalifikacje, indywidualne zastugi i umiejetnosci. Pyt.: Ztozytem podanie o prace w innym zespole, ale dowiedziatem sig, ze zostata ona zaoferowana

osobie o nizszych kwalifikacjach. Mysle, Ze powodem byto to, ze przetozony chciat zatrudnic
Szanujemy réwniez prawa pracownikéw do zrzeszania sie i negocjacji zbiorowych, w tym ich prawo kogo$ miodszego. Co powinienem zrobi¢?
do przystgpienia (lub nie) do zwigzku zawodowego lub do uznania przedstawicielstwa pracowniczego

zgodnie z lokalnym prawern. Odp.: Jedli podejrzewasz dyskryminacje ze wzgledu na wiek lub inng ceche prawnie chroniona,

jak najszybciej porozmawiaj z osobg z dziatu etyki i zgodnosci lub dziatu personalnego.
. . . v Wymagamy, aby wszystkie decyzje dotyczace zatrudnienia byty oparte na uzasadnionych,
Czym jest cecha prawnie chroniona? niedysi(TRURRGY RUS Y SPRE

Mimo ze dbamy o réznorodnos¢ wsréd naszych pracownikéw, prawo moze dodatkowo zabrania¢ nam
podejmowania decyzji o zatrudnieniu niekorzystnych dla niektérych oséb. Niektére cechy prawnie
chronione nie mogga by¢ podstawg decyzji o zatrudnieniu. Cechy prawnie chronione obejmujg miedzy

innymi:

O wiek (O stan cywilny

O status obywatelstwa (O stan zdrowia

O kolor skéry lub wyglad {) pochodzenie narodowe
O niepetnosprawnos¢ (ciaze

O pte¢ (Oyrase

() tozsamos¢ lub ekspresje ptciowa Oreligie

(O orientacje seksualng
<:>.<:> . o
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Uwagi koricowe Pomocne

Rynek Spotecznosci
materiaty

Srodowisko wolne od nekania

Cenimy pozytywne srodowisko pracy, w ktorym mozna liczyc na wsparcie, poniewaz ono
motywuje nas do bezwzglednie najlepszego postepowania.

Chcemy stworzy¢ pozytywne srodowisko pracy, w ktérym pracownicy moga wykonywac swoje
obowiazki bez obaw o nekanie.

Jedli jeste$ obiektem grézb, zastraszania, obraZliwego lub napastliwego zachowania (lub $wiadkiem
takich dziatan skierowanych przeciwko innej osobie), zgtos to. Pamietaj, ze nie bedziemy tolerowac
dziatart odwetowych, jesli zgtaszasz incydent w dobrej wierze.

Czym jest nekanie?

Nekanie to niepozadane zachowanie, ktére utrudnia danej osobie wykonywanie pracy. Nekanie moze
obejmowac zachowania seksualne lub odniesienia do cech osobistych, takich jak pte¢, wiek, rasa,
pochodzenie etniczne lub narodowos¢, a takze tozsamosc¢ ptciowa lub preferencje seksualne. Przykfady:

@ przemoc wizualna

ponizajace lub uwtaczajace zarty przepychanie i popychanie obrazliwe rysunki

obelgi na tle rasowym lub niepozadane zachowania obrazliwe wiadomosci e-mail

etnicznym o charakterze seksualnym

grozby

niepozadane i nieodpowiednie
dotykanie

obraZliwe rysunki lub zdjecia

wyzwiska

obrazliwe lub obsceniczne gesty

wulgarne uwagi

obrazliwy jezyk

Nasz sposob dziatania
Doceniamy wkitad kazdego z cztonkdw zespotu i traktujemy wszystkich
z godnoscig i szacunkiem.

Podejmowanie etycznych decyzji
Pyt.: W bufecie podstuchatem, jak przetozona krytykuje jednego z pracownikow. Wyszedt stamtad ze
tzami w oczach. Co powinienem zrobic?

Odp.: Jak najszybciej zgto$ ten incydent przetozonemu albo osobie z dziatu etyki i zgodnosci lub
z dziatu personalnego. Naduzycia stowne sg nieodpowiednie i nie beda tolerowane.

1@ Dowiedz sie wiecej

Srodowisko wolne od nekania
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Zdrowie, bezpieczenstwo i ochrona

Nasz sposob dziatania
Na pierwszym miejscu stawiamy zdrowie

Cenimy bezpieczne i sprzyjajace zdrowiu miejsce pracy, poniewaz chcemy, aby kazdy i bezpieczenstwo, Uznajac, ze naszym
codziennie wracat do domu caly i zdrowy. o ' o
najwazniejszym zadaniem jest
W ramach dbania o zdrowe i bezpieczne miejsce pracy pracownicy firmy Stepan musza by¢ uwazni dbanie o siebie nawzajem.
oraz przestrzegac wszystkich zasad, przepiséw i wytycznych w zakresie BHP.
Utrzymuj porzadek na stanowisku pracy i usuwaj lub zgtaszaj zagrozenia. Wypetniaj swoje Podejmowanie etycznych decyz'i
obowiazki zwigzane z zapobieganiem niebezpiecznym lub niezgodnym z prawem warunkom pracy.
Zwracaj uwage na to, co dzieje sie w Twoim otoczeniu, i niezwiocznie zgtaszaj sytuacje, ktore stanowig Pyt.: Ostatnio przepisano mi lek, ktéry moze powodowac sennos¢ w czasie pracy. Nie jest to nielegalny
zagrozenie dla zdrowia lub bezpieczenstwa. narkotyk. Czy musze kogo$ o tym poinformowac?
Jak ¢b . Ast . s Odp.: Jesli sennos¢ moze stanowic¢ zagrozenie dla Ciebie lub innych oséb, oméw te kwestie z przetozonym lub
ak promowac bezpieczenstiwo w miejscu pracy pracownikiem dziatu kadr, aby ustali¢, czy zapewnienie bezpieczeristwa w tej sytuacji wymaga ustalenia
Zdrowie, bezpieczenstwo i ochrona to priorytet, dlatego zachowaj czujnos¢ oraz: jakiego$ planu.

(O nos osobisty sprzet ochronny, jesli jest wymagany;

O przestrzegaj wszystkich standardéw i zasad BHP; _ ) ) _
) i i ) ) Pyt.: Przygotowujesz sie do zatadunku cysterny przeznaczonej do transportu produktu firmy Stepan. Kierowca
O nigdy nie pracuj pod wptywern narkotykw ani alkoholu; mowi, ze wszystko sprawdzit i ze cysterna jest gotowa. Czy mozna uwierzy¢ mu na stowo, czy tez nalezy
(O od razu zgtaszaj wszelkie ryzykowne zachowania lub stanowigce zagrozenie warunki, wszelkie urazy postapi¢ zgodnie z naszymi protokotami w zakresie zatadunku wstepnego?
lub chgroby wynAlkae z’vvykonywanla obowiazkéw stuzbowych, a takze inne incydenty zwiazane ze Odp.: Naszym obowigzkiem jest kazdorazowe upewnienie sie co do przestrzegania wszystkich protokotow
zdrowiem i bezpieczenstwem; bezpi B ; . . ) , .
ezpieczenstwa. W opisanym przypadku nalezy sprawdzi¢ kazdy zawor, aby zagwarantowac, ze podczas
(O ukoncz wszystkie wymagane szkolenia dotyczace bezpieczenstwa; zatadunku produktu do cysterny nie wystapia problemy ze szczelnoscia.

(O zgtaszaj wszelkie zachowania zwiazane z zastraszaniem lub stanowigce zagrozenie;
(O nie udostepniaj nikomu swoich kluczy ani kodéw dostepu; @ Dowiedz siq wigcej
O utrate kluczy i kodéw dostepu nalezy KONIECZNIE zgtasza¢ do dziatu IT firmy Stepan; Zdrowie, bezpieczeristwo i ochrona
. . ) o . . - , Standardowa procedura operacyjna w przypadku wtargniecia z bronig palng
(O zachowania agresywne, podobnie jak posiadanie jakiejkolwiek broni (z zastrzezeniem przypadkéw,
w ktoérych dopuszczaja to przepisy prawa), sg surowo zabronione;

(O zgtaszaj wszelkie obawy zwigzane z bezpieczenstwem lub sugestie dotyczace jego poprawy.

®
00
e.a &
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Prowadzenie dokumentacji

Cenimy uczciwosc finansowa, poniewaz opieramy na niej swojg reputacje i budujemy Czym jest prawny obowiqzek przechowywania?

wiarygodnos¢ u zewnetrznych interesariuszy. Dzieki niej zachowujemy zgodno$¢ z prawem.
Prawny obowiazek przechowywania to wymaog zachowania odpowiedniej dokumentacji i danych,

Pomdz nam zapewni¢ uczciwos¢ prowadzonej dokumentacji biznesowej. \V przypadku kazdej gdy spodziewany jest proces sadowy. UWAGA: Jesli dokumentacja zostanie objeta prawnym
transakcji — niezaleznie od tego, czy sktadamy raport dotyczacy kosztow, czy po prostu odnotowujemy obowigzkiem przechowywania, otrzymasz stosowne powiadomienie.

czas pracy — dbamy o uczciwos¢, przejrzystose, doktadnosc i kompletnosc.

Nalezy pamietac o szczegétowych wymaganiach dotyczacych prowadzenia rejestréw transakdji Nasz sposéb dziatania

z podmiotami zewnetrznymi, do ktorych moga naleze¢ pracownicy paristwowi, wykonujacy okreslone Dbamy o to, aby ksiegowos¢ i dokumentacja biznesowa dokfadnie odzwierciedlaty
zadania w naszym imieniu. sytuacje finansowa naszej firmy i kazdej transakji.

Wszystkie transakcje, podobnie jak wszelka dokumentacja biznesowa innego rodzaju, musza byc¢ zawsze
rzetelnie i wyczerpujaco opisane. Nalezy poinformowac kierownictwo o wszelkich kwestiach, ktore Podejmowanie etycznych decyzji

mogty nie zosta¢ odpowiednio ujawnione lub zarejestrowane, w celu dalszej weryfikacji lub analizy.
Pyt.: Odpowiadam za zatwierdzanie wydatkow wielu pracownikow, ktorzy przekazujg

Nalezy przestrzegac naszych zasad przechowywania dokumentacji — nigdy nie usuwac zadnych mi zgtoszenia. Czy musze sprawdzac kazdy wydatek, czy tez moge przyjac, ze s one
informadji, ktére podlegaja prawnemu obowigzkowi przechowywania lub w inny sposob sg uzasadnione i doktadne?
objete dochodzeniem, audytem lub inspekgja.
e zent d ub nspeda Odp.: Nalezy przeanalizowac kazdy wydatek, aby ustali¢, czy jest on zgodny z prawem, dokfadnie
. . . ” zarejestrowany i odpowiednio obstugiwany. Jedli wydatek wydaje sie nietypowy, nalezy
Czym Jest dOkumentaqa biznesowa? uzyskac wyjasnienie od pracownika. Podpisywanie raportow wydatkéw bez ich analizy

Dokumentacja biznesowa obejmuje wszelkie dokumenty lub dane (w formie papierowej lub mozna uznac za forme fatszowania dokumentacj.

elektronicznej) zwigzane z firma, w tym miedzy innymi: Bardziej szczegdtowe informacje na temat réznych rodzajow dokumentacji mozna znalez¢

w Zasadach przechowywania dokumentacji firmy Stepan.

O raporty ksiegowe (O raporty o stanie inwentarza
(O umowy, oferty i propozycje O protokoly ze spotkari
O wiadomosci e-mail oraz inng korespondencje O dokumenty wymagajace przedtozenia

z podmiotami zewnetrznymi
{ raporty wysytkowe i niestandardowe
O raporty wydatkow i wykazy zakupow
O karty czasu pracy

O faktury od dostawcow
. () notatniki laboratoryjne
(O rejestry i dane produkcyjne
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Audyty i dochodzenia urzedowe

Cenimy uczciwe i przejrzyste relacje z wkadzami, poniewaz otrzymujemy od nich wsparcie Nasz sposob dziatania

w zakresie przestrzegania najwyzszych standarddw etycznych i prawnych. Podczas wszelkich kontroli i dochodzenr postepujemy tak samo uczciwie jak

Odpowiadamy na wszelkie prosby organow panstwowych. Nalezy niezwtocznie powiadomic¢ dziat w naszych codziennych dziataniach.
prawny o kazdym nierutynowym dochodzeniu lub prosbie o przekazanie informacji i zawsze dziata¢

w porozumieniu z dziatem prawnym, dostarczajac urzednikom kompletne, aktualne i doktadne

dane, a takze zachowujac kopie wszelkich udostepnionych materiatéw. Nalezy zawsze towarzyszy¢

urzednikom panstwowym i gosciom odwiedzajacym nasze obiekty oraz fotografowac przegladane

przez nich dokumenty. Jedli osoby te przegladaja lub zabieraja jakies dokumenty lub przedmioty, nalezy

zachowac ich kopie.
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Bezpieczenstwo fizyczne i aktywa firmy

Cenimy wszelkie aktywa firmy — fizyczne, elektroniczne, finansowe i inne — poniewaz maja Czym sa aktywa finansowe?

one kluczowe znaczenie dla naszego sukcesu.
Aktywa finansowe to niefizyczne sktadniki majgtku przedsiebiorstwa, do ktérych naleza:

Kazdy pracownik ponosi odpowiedzialno$c za aktywa firmy Stepan, ktére sa mu przekazywane lub

powierzane w okresie zatrudnienia. (O obligacje (O ekwiwalenty pieniezne
Nalezy chronic te aktywa przed kradzieza, oszustwem, utrata, nieostroznoscia i naduzyciami, wykorzystujac O papiery wartosciowe O instrumenty kapitatowe
je wytacznie do zamierzonych celéw biznesowych i postepujac zgodnie z naszymi zasadami. O lokaty bankowe

Nalezy przestrzegac ustalonych praktyk z zakresu bezpieczenstwa i niezwtocznie zgtasza¢ wszelkie
zagrozenia dla bezpieczenstwa ludzi oraz aktywéw fizycznych, elektronicznych i finansowych oraz tych
W postaci wiasnosci intelektualnej firmy. Pomysty, wynalazki lub procesy opracowane przez pracownikéw lub wykonawcdw firmy Stepan, takie jak:

Czym sa aktywa w postaci wlasnosci intelektualnej?

Czym sa aktywa ﬁzyczne? O tajemnice handlowe (O znaki towarowe i prawa autorskie

Aktywa fizyczne to warto$ciowe przedmioty, ktére nalezg do firmy Stepan, takie jak: O receptury produktow (O opatentowane wynalazki (produkty lub procesy)
(O budynki O inwentarz

(O gotdwka () wyposazenie biura

O sprzet O materiaty biurowe

O nieruchomosci
Czym sa aktywa elektroniczne?

Aktywa elektroniczne obejmuja wszelkie elementy dostepne lub przechowywane w formie
elektronicznej, takie jak:

O dane O sie¢
Obazy danych (O oprogramowanie

() dostep do Internetu

. <:> {) wiadomosci e-mail i czat
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Ochrona aktywow fizycznych, elektronicznych Nasz sposob dziatania
i finansowych oraz tych w postaci witasnosci intelektualnej Zarzadzajac aktywami firmy, kierujemy sie zdrowym rozsgdkiem i traktujemy je jak

swojg wiasnosc.
Naszych aktywow fizycznych, elektronicznych i finansowych oraz tych w postaci wiasnosci )a

intelektualnej nalezy uzywac wytacznie do celéw biznesowych oraz zawsze:

(O poinformowac przetozonego w przypadku znalezienia sprzetu uszkodzonego, niebezpiecznego Pyt.: Wchodzisz do budynku firmy Stepan. Zanim zamykaja sie za Toba drzwi, ktos przechodzi bez
lub wymagajacego naprawy; uzycia plakietki. Czy konieczna jest reakcja?

Odp.: Nie nalezy pozwala¢ innym wchodzi¢,,na doczepke” Kazda osoba, ktéra wchodzi do budynku

(O udziela¢ dostepu podmiotom zewnetrznym do obiektow lub informacji firmy Stepan dopiero po firmy Stepan, powinna okaza¢ WEASNA plakietke, klucz lub dokument tozsamosci.

zatwierdzeniu w sposob spdjny z zasadami firmy;

(O uzyska¢ odpowiednie upowaznienie przed wypozyczeniem, uzyczeniem, przekazaniem lub
sprzedaza jakiegokolwiek sktadnika aktywow;

(O aktualizowac hasfa i oprogramowanie zabezpieczajgce zgodnie z zaleceniami;

(O fizycznie zabezpieczac¢ swoje biuro, stacje robocza, laptopy i urzadzenia mobilne, chowac
przedmioty w zabezpieczonych szafkach, a wychodzac, wytaczac systemy;

(O Firma Stepan ma prawo do okresowego monitorowania i ujawniania tresci systemow
komputerowych, sieci i urzadzen elektronicznych nalezacych do firmy oraz do uzyskiwania do
nich dostepu, a takze do blokowania dostepu do witryn i aplikacji niezwigzanych z dziatalnoscia
biznesowa, o ile zezwala na to prawo.
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Cyberbezpieczenstwo

Dbamy o cyberbezpieczenstwo, poniewaz pomaga ono zapewnia¢ poufnos¢, integralnosé Nasz sposob dziatania

i dostepnos¢ niezbednych aktywdw i informacji. Wszyscy mamy obowigzki w zakresie Ciagle poszukujemy metod ochrony firmy Stepan przed hakerami, kradzieza
cyberbezpieczeristwa. Naszym celem jest ograniczenie ryzyka cyberatakdw poprzez sprawowanie danvch i innvmi zaarozeniami cvbernetveznvmi
nadzoru i przestrzeganie procedur. Y y 9 y ycznymi.

Wszyscy odgrywamy bardzo wazng role w ochronie naszych aktywoéw. Dlatego musimy zachowac Czymsa cyberataki?
czujnosc¢ i rozwage. Jesli pracownicy sa swiadomi zagrozen cybernetycznych i wystrzegaja sie ich,
powstaje, ludzka zapora’, ktéra chroni nasze zasoby cyfrowe. Cyberataki to przeprowadzane przez podmioty o podstepnych zamiarach préby wytgczenia,

uszkodzenia lub zniszczenia sieci komputerowej lub systemu komputerowego. Przyktady:
Nalezy zabezpiecza¢ nasze zasoby i systemy elektroniczne, wdrazajac dobre nawyki dotyczace
bezpieczerstwa (poczawszy od zrozumienia réznych typdw cyberatakéw) oraz roztropnie korzystajac O phishing (wiadomosci e-mail do uzytkownikow z prosba o Kliknigcie linku i podanie danych
7z technologii firmy Stepan. osobowych)

(O ztosliwe oprogramowanie (np. trojany, wirusy i robaki) rozsytane w zatgcznikach do poczty
elektronicznej i w nieautoryzowanych aplikacjach

(O Oprogramowanie typu ransomware (ztosliwe oprogramowanie, ktére grozi szkodliwym
dziataniem, np. opublikowaniem danych osobowych/firmowych lub zablokowaniem dostepu do
plikdw w razie niezaptacenia okupu)

(O ataki, ktérych celem sg hasta (proby uzyskania dostepu do naszych systemow przez ztlamanie
hasfa uzytkownika lub ponowne wykorzystanie haset znalezionych przy okazji powaznych
naruszen danych)

(O ataki typu,odmowa ustugi” (proby wystania tak duzej ilosci danych lub ruchu do sieci, ze
przestaje ona dziafa¢)

(O ataki typu,man-in-the-middle” (proby podszywania sie pod inne osoby w internetowej wymianie
informacji w celu uzyskania dostepu do danych osobowych lub innych danych)

(O ataki typu,drive-by downloads’ (pobieranie ztosliwego oprogramowania z odwiedzanej witryny)

(O oprogramowanie typu,rogue software” (ztosliwe oprogramowanie, ktore nasladuje legalne
i niezbedne oprogramowanie zabezpieczajace)
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Jak chronic¢ sie przed cyberatakami
O uzywac silnych i tajnych hasel, pamietajac o nastepujacych wskazéwkach:

- uzywac w hasle catych fraz, poniewaz fatwiej je zapamietac i trudniej ztamac;

- uzywac roznych haset do réznych systemdw, korzystajac z menedzera haset;

- nigdy nie udostepniac ani nie zapisywac swoich haset;

- upewnic sie, ze hasto do poczty e-mail jest szczegdlnie silne i niepowtarzalne;

- w miare mozliwosci wigczy¢ uwierzytelnianie dwusktadnikowe;

- nigdy nie uzywac prawdziwych odpowiedzi na pytania zabezpieczajace (np. miejsce urodzenia);
O unika¢ klikania linkéw i pobierania zatacznikéw od nieznanych nadawcow;

- w przypadku watpliwosci, czy mozna otworzy¢ link lub zatacznik nalezy zgtosi¢ sie do dziatu IT;

O regularnie tworzona jest kopia zapasowa kluczowych danych na wypadek cyberataku. Nie nalezy
przerywac tworzenia kopii zapasowych danych;

O aktualizowac oprogramowanie i nigdy nie wytaczac zapory na pulpicie;

O niezwlocznie zgtasza¢ wszelkg podejrzang aktywnos¢ dziatowi bezpieczefistwa IT pod adresem
infosec@stepan.com lub kontaktujac sie z biurem obstugi IT;

-

Pomocne
materiaty

Rynek Spotecznosci Uwagi koricowe

(O uzywac przycisku,Zgtos wiadomos¢” (Report Message) w programie Outlook w celu zgtoszenia
wiadomosci e-mail bedgcych probga phishingu;

O w przypadku odebrania podejrzanej wiadomosci e-mail od przedstawiciela lub kierownika z firmy
Stepan z prosba o przestanie poufnych i niejawnych informacji, pieniedzy lub czegos wartosciowego za
posrednictwem poczty e-mail, przed udzieleniem odpowiedzi sprawdzi¢, telefonicznie lub osobiscie, czy
73danie jest prawdziwe i niezwtocznie powiadomic¢ dziat IT;

O nie instalowac aplikacji/oprogramowania bez zgody dziatu IT;

O bez uprzedniej pisemnej zgody dziatu IT nigdy nie uzywac zewnetrznej ustugi chmurowej (np.
Dokumentéw Google, Dropbox, GitHub itp.) do przetwarzania, udostepniania, przechowywania danych firmy
Stepan lub innego zarzadzania nimi;

O w przypadku zablokowania dostepu do stuzbowego komputera z zadaniem ptatnosci niezwlocznie odlaczy¢
sie od sieci i zgtosi¢ incydent do biura obstugi IT.
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Prywatnosc danych i poufne informacje

Cenimy prywatnos¢ i dazymy do jej zachowania, poniewaz pomaga ona chronic¢ nasza
marke i utrzymac zaufanie.

Informacje prywatne i poufne nalezy przechowywac w odpowiedni sposob i dbac o ich
bezpieczenstwo niezaleznie od tego, czy nalezg do nas, czy do podmiotéw zewnetrznych.

Nigdy nie nalezy udostepnia¢ poufnych informadji, takich jak wtasnos¢ intelektualna i dane
umozliwiajace identyfikacje osoby, bez odpowiedniego upowaznienia oraz jesli nie sa one
wymagane do pracy.

Czym sa dane poufne?

Dane poufne to nieznane opinii publicznej informacje, ktére moga byc¢ przydatne dla

konkurentéw lub szkodliwe dla naszej firmy i klientdw, jesli zostang ujawnione. Moga obejmowac:

O dane sprzedazowe i marketingowe, takie jak informacje o kliencie i warunki umowy;
O dane finansowe, takie jak wysokos¢ kosztow i marzy;

O dane strategiczne, takie jak planowane przejecia i zbycia;

(O dane dotyczace dostawcow, takie jak listy dostawcodw i dane dotyczace jakosci;

(O dane dotyczace zasobdw ludzkich, takie jak informacje o warunkach zatrudnienia
i wynagrodzeniu innych pracownikdw.

Nasz sposob dziatania
Jestesmy swiadomi wartosci poufnych informacji i naszej odpowiedzialnosci za

ich ochrone.

Czym jest wlasnosc intelektualna?
Wiasnos¢ intelektualna to rodzaj poufnych danych. Obejmuje:

O metodologie biznesowa (O zastrzezone procedury

O prawa autorskie O systemy

O dokumenty zawierajace informacje zastrzezone O nazwy handlowe

O know-how O tajemnice handlowe
O tajemnice marketingowe O znaki towarowe

O patenty
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Ochrona prywatnosci i poufnych danych

Nie zawsze jest oczywiste, jakie informacje nalezy chroni¢. Aby unikna¢ niewfasciwego uzycia lub
ujawnienia danych, nalezy przestrzegac¢ nastepujacych zasad:

Czym sa dane umozliwiajace identyfikacje osoby?

Dane osobowe to inny rodzaj poufnych danych. Obejmuja informacje identyfikujgce osobe lub
umozliwiajace identyfikacje osoby w przysztosci, takie jak:
O w przypadku watpliwosci, czy okreslone informacje sa poufne, przed ich ujawnieniem nalezy poprosic

O adres e-mail;
o wyjasnienie kierownika, dziat etyki i zgodnosci, dziat kadr lub dziat prawny;

O historia zatrudnienia;
) ) ) ) ) O nigdy nie uzywac osobistego konta e-mail do celéw stuzbowych i nie ujawnia¢ informacji poufnych
O numer identyfikacyjny (np. numer ubezpieczenia spotecznego, paszportu lub prawa jazdy); bez zgody dyrektora ds. zgodnoici z przepisami i zarzadzania ryzykiem;
O imig  nazwisko; O nie omawiac¢ poufnych danych w miejscach publicznych, gdzie inni moga je ustysze¢;
O adres fizyczny. O korzystac¢ z dostepu do poufnych danych tylko wtedy, gdy jest to potrzebne do wykonania pracy;

O przestrzega¢ umdw o poufnosci i nigdy nie udostepnia¢ cudzych informacji poufnych podmiotom

zewnetrznym;
O niezwlocznie zgtasza¢ przetozonemu podejrzenie kradziezy lub naduzycia zwiazane
z poufnymi danymi.

Podejmowanie etycznych decyzji — prywatnosc dotyczy tez rozmow

Pyt.: Czy moge nagra¢ rozmowe z innym pracownikiem lub swoim kierownikiem?

Odp.: Mozesz to zrobi¢ tylko w przypadku, gdy pozostali uczestnicy rozmowy sg tego $wiadomi
i wyrazaja zgode na nagrywanie. W przeciwnym razie mogtoby to zosta¢ uznane
nieautoryzowany nadzor elektroniczny.

Dowiedz sie wiecej
Prywatnos¢ danych i poufne informacje
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Zwalczanie przekupstwa i korupcji

Cenimy przestrzeganie przepisow zabraniajacych przekupstwa i korupcji, co odzwierciedla
nasze zaangazowanie w przestrzeganie najwyzszych standardéw etyki biznesowej.

Nigdy nie nalezy oferowa¢, dawac, obiecywac ani przyjmowac niczego wartosciowego, aby cos
uzyskac lub utrzymac relacje biznesowa, lub w niewtasciwy sposéb wptynac na decyzje biznesowa.
Dziatania te beda uznane za formy przekupstwa lub korupcji.

Firma Stepan dziata na arenie miedzynarodowej i podlega wielu réznym przepisom antykorupcyjnym.
Przekupstwa i korupcji zabraniajg w szczegdlnoéci amerykanska ustawa o zagranicznych praktykach
korupcyjnych (FCPA) i brytyjska ustawa o przeciwdziataniu przekupstwu, ktére maja zastosowanie do
wszystkich lokalizacji firmy Stepan na catym $wiecie. Konsekwencje naruszenia tych przepiséw mogg
by¢ powazne zaréwno dla pracownika, jak i firmy Stepan, dlatego trzeba przestrzegac wszystkich
obowiazujacych przepiséw i nigdy nie nalezy angazowac sie w zadne dziatania, ktére moga chocby
wydawac sie niewtasciwe.

Czym jest korupcja?

Korupcja odnosi sie do kazdego naduzycia wiadzy dla wiasnej korzysci — na przyktad wreczania lub
przyjmowania tapowek. Nalezy pamietac, ze fapdwki nie ograniczaja sie do gotdwki i moga obejmowac
nieodpowiednig wymiane:

O ekwiwalentow pienieznych (np. kart prezentowych) O przystug

O datkéw na cele charytatywne lub polityczne O prezentow
QO znizek O pracy lub stazy
O propozycji rozrywki O positkow

Unikanie korupg;ji
Rozwazajac wymiane wartosciowych przedmiotdw, trzeba przestrzegad nastepujacych zasad:
O upewni¢ sie, ze wymiana bytaby uzasadniona w danych okolicznosciach;

O za kazdym razem postepowac zgodnie z wymogami dotyczacymi kontroli i weryfikacji podmiotéw
zewnetrznych (patrz ponizej);

O uwaznie monitorowac zachowania podmiotéw zewnetrznych pod katem sygnatow wskazujacych na
korupcje;

O zachowac szczegdlng ostroznosc podczas pracy z urzednikami panstwowymi;
O kontaktowac sie z dziatem etyki i zgodnosci w przypadku pytar;
QO niezwlocznie zgtasza¢ podejrzenia naruszen Kodeksu, polityk lub przepisow.

Przed zatrudnieniem podmiotu zewnetrznego, ktéry moze w naszym imieniu wspdtpracowac
z organami panstwowymi, upewnij sie, ze zostat on zweryfikowany w ramach naszych procedur stuzacych
zachowaniu nalezytej starannosci.

Na koniec, nie nalezy oferowa¢ ani wrecza¢ zadnemu urzednikowi paristwowemu zadnych
warto$ciowych podarunkéw bez uprzedniej zgody dziatu etyki i zgodnosci.
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Kim jest urzednik panstwowy?

Termin ,urzednik panistwowy” jest szeroki i obejmuje nie tylko wybieralnych urzednikéw, ale

takze pracownikéw agencji rzadowych oraz kontrolowanych przez panstwo przedsiebiorstw lub
podmiotdw (np. paristwowych przedsiebiorstw naftowych, przedsiebiorstw uzytecznosci publicznej
lub kolei). Nawet przedstawiciele partii politycznych lub cztonkowie rodziny krélewskiej moga byc
urzednikami paristwowymi. Jesli chcesz sie dowiedzie¢, czy dana osoba jest urzednikiem panstwowym,
niezwtocznie skontaktuj sie z dziatem etyki i zgodnosci.

Nasz sposob dziatania
Zdobywamy lojalnos¢ klientéw dzieki zaletom naszych produktéw, ludziom, ustugom
technicznym i innowacyjnosci, a nie dzieki tapdwkom.

Podejmowanie etycznych decyzji

Pyt.: Pracownik zaktfadu elektrycznego (panstwowego) jest na miejscu po awarii w naszym zaktadzie.
Mowi zespotowi konserwatorskiemu firmy Stepan, ze moze przyspieszy¢ projekt przywracania
zasilania, jesli przekazemy jakis sprzet lokalnej organizacji charytatywnej, ktérg kieruje. Czy
mozemy przekazac darowizne, aby przyspieszy¢ przywrdcenie zasilania?

Odp.: Nie. Kazda prosha o przekazanie jakiejkolwiek wartosciowej rzeczy urzednikowi panstwowemu
(a takze komus innemu na jego polecenie) stanowi potencjalne naruszenie przepiséw FCPA
lub innych przepisow antykorupcyjnych. W takiej sytuacji nalezy natychmiast skontaktowac sie
z dziatem etyki i zgodnodci lub z dziatem prawnym.

IEZ Dowiedz sie wiecej

Zasady dotyczace zwalczania przekupstwa i korupdji
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Zwalczanie prania pieniedzy

Cenimy legalna dziatalnos¢ biznesowa, poniewaz zapewnia bezpieczenstwo naszej firmie, Nasz sposéb dzialania

Klientom i spotecznosciom. Pomagamy w zwalczaniu przestepczosci i terroryzmu, przestrzegajac

Nie bierzemy udziatu w transakcjach, ktore mogtyby ukry¢ przestepcze pochodzenie nielegalnie lub przepiséw dotyczacych przeciwdziatania praniu pieniedzy,

niemoralnie zarobionych pieniedzy. Takie zachowanie zostanie uznane za pranie pieniedzy. przestepczosci i terroryzmowi w krajach, w ktorych prowadzimy dziatalnosc.

Nalezy zawsze kierowac sie zdrowym rozsadkiem, poznac¢ swoich klientéw i prowadzi¢ interesy tylko
7 renomowanymi podmiotami zewnetrznymi, zaangazowanymi w legalne dziatania biznesowe. Podejmowanie etycznych decyzji
Wspotpracujemy tylko z podmiotami zewnetrznymi, ktére zostaty poddane kontroli w ramach naszego

procesu stuzacemu zachowaniu nalezytej starannosci. Pyt.: Jeden z naszych klientéw niedawno wystat pfatnosc z konta osobistego dyrektora zamiast

z konta firmowego. Co powinienem zrobic?

. . e e Odp.: Skontaktuj sie z klientem, aby uzyskac szczegdtowe informacje. Jesli otrzymane
?
Czym Jest pranie Ple"ledzv- odpowiedzi nie maja sensu lub sg niezadowalajgce, porozmawiaj ze swoim przetozonym
albo osobga z dziatu etykii zgodnosci lub z dziatu prawnego, aby doktadniej przyjrzec sie
podejrzanej transakgji.

Jest to proces wykorzystywany przez przestepcow do przenoszenia funduszy uzyskanych z nielegalnej
dziatalnosci przez legalnie dziatajace firmy, aby dzieki temu fundusze wydawaty sie legalne.

Czesto mozna wykryc préby prania pieniedzy, identyfikujgc watpliwe transakcje. Moga one obejmowac:
O préby zaptaty duzych kwot w gotéwce;

O zadania wysytki do kraju innego niz ten, z ktérego pochodzi ptatnos¢;

O préby unikniecia spetniania wymagan dotyczacych prowadzenia rejestrow;

O platnosci dokonywane przez osoby fizyczne lub firmy, ktére nie sg stronami transakcji;

O nagte zmiany we wzorcu transakgji klienta.

Trzeba zachowa¢ czujnos¢ i zgtaszac ktorekolwiek z powyzszych zachowari lub inne podejrzane
dziatania.
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Relacje z podmiotami zewnetrznymi

Spis tresci Miejsce pracy

Cenimy podmioty zewnetrzne, ktore spetniaja nasze wysokie standardy, poniewaz ich
dziatania odbijajg sie bezposrednio na nas i mozemy ponies¢ odpowiedzialnos¢ za to, co robig
W naszym imieniu.

Firma Stepan podejmuje wspdtprace z partnerami, ktérzy dziatajg zgodnie

z tymi samymi wartosciami i standardami. Podmiotami zewnetrznymi sa:

O agenci O dystrybutorzy
O partnerzy biznesowi O dostawcy
O konsultanci O przedstawiciele

O wszelkie podmioty dziatajace w imieniu
firmy Stepan jako podmioty zewnetrzne

O wykonawcy
O Klienci

Naszym obowiazkiem jest podejmowanie wilasciwych decyzji przy wyborze podmiotéw zewnetrznych,

z ktérymi prowadzimy dziatania biznesowe. Nalezy zachowac nalezyta starannosc¢ i dokonywac wyboréw
na podstawie obiektywnych kryteriéw takich jak jakos¢, obstuga, cena, doswiadczenie, zgodnos¢ z celami
w zakresie zrownowazonego rozwoju i niezawodnosc.

W przypadku zawierania umow z podmiotami zewnetrznymi nalezy zachowac przejrzystosc dziatan,
upewniajac sie, ze wszystkie warunki zostaty zapisane, a umowa i ustugi, ktore nalezy wykonac, sg jasno
i dokfadnie opisane.

Trzeba odpowiednio monitorowac dziatania podmiotow zewnetrznych, z ktorymi wspotpracujemy.
Oczekujemy od nich przestrzegania naszego Kodeksu postepowania dla podmiotow zewnetrznych,
dostepnego w petnej wersji na naszej stronie internetowej. Nieprzestrzeganie jego zapiséw moze
skutkowac zakonczeniem naszych relacji.

Nasz sposob dziatania
Poszukujemy podmiotow zewnetrznych, ktore dziatajg
uczciwie i etycznie oraz podzielajg nasze zaangazowanie

w zapewnianie najwyzszej jakosci ustug.

L 4
Rynek

Pomocne
materiaty

Spotecznosci

Uwagi korncowe

Zarzadzanie ryzykiem dotyczacym podmiotow zewnetrznych

Firma Stepan wymaga, aby wszystkie podmioty zewnetrzne przeszty proces weryfikacji przed
rozpoczeciem ptatnosci lub zawarciem umaéw. Weryfikacja pomaga rozpoznac¢ problemy wymienione
w Kodeksie postepowania firmy Stepan dla podmiotéw zewnetrznych, takie jak nielegalne praktyki
zwigzane z pracg i prawami cztowieka lub inne zachowania oraz niewfasciwe dziatania w zakresie
ochrony srodowiska, zdrowia i bezpieczenstwa.

Po wdrozeniu podmiot zewnetrzny bedzie stale monitorowany pod katem naruszen, ktére mogtyby
narazi¢ firme Stepan na ryzyko, gdyby nie zostaty wyeliminowane. Osoba podejmujaca decyzje, ktore
dotycza wspdtpracy z podmiotami zewnetrznymi, musi zarzadzac tymi relacjami zgodnie z nasza
polityka, ponosi zatem odpowiedzialnos¢ za zapewnienie przez te podmioty starannosci i kontroli na
odpowiednim poziomie. W razie watpliwosci co do wywigzywania sie z tego obowiazku nalezy zajrze¢
do polityki zarzadzania ryzykiem zwigzanym z podmiotami zewnetrznymi lub skontaktowac sie z dziatem
etyki i zgodnosci.

Podejmowanie etycznych decyzji

Pyt.: Wiasnie ustyszatem, ze jeden z naszych dostawcow prawdopodobnie uczestniczyt
w nieuczciwych praktykach zwigzanych z ksiegowoscia. Czy musze to zgtosi¢,
jesli dziatania te nie majg bezposredniego wptywu na dziatalnos¢ firmy Stepan?

Odp.: Tak. Wspdtpracujemy tylko z osobami, ktére postepuija etycznie. | chociaz
praktyki dostawcy nie zawsze maja na nas bezposredni wptyw, moga narazi¢ na szwank
reputacje firmy. Niezwtocznie zgtos sprawe przetozonemu lub dziatowi etyki i zgodnosci.

@ Dowiedz sie wiecej

Polityka zarzadzania ryzykiem dotyczacym podmiotéw zewnetrznych
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Konflikty interesow

Cenimy lojalnos¢ wobec naszej firmy, poniewaz sprzyja to naszemu wspdlnemu sukcesowi.

Osobiste interesy ani relacje nigdy nie moga wptywac na nasza zdolnos¢ do podejmowania obiektywnych
decyzji biznesowych. Nigdy nie nalezy tez wykorzystywac swojej pozycji w firmie Stepan ani jej majatku dla
osobistych korzysci. W takich przypadkach konflikt intereséw czy nawet jego pozory moga negatywnie
wplynac na firme Stepan.

Czym jest konflikt interesow?
Istnieje wiele sytuacji, ktére mogg prowadzi¢ do konfliktu intereséw. Nie mozna wymienic ich wszystkich,

jednak typowe przyktady to:

O rywalizowanie z firmg Stepan lub wykorzystywanie mozliwosci odkrytych podczas pracy na jej rzecz (np.
wykorzystywanie wiasnosci firmy Stepan dla osobistych korzysci);

O niewlasciwa relacja lub nawigzywanie kontaktu poza firma z partnerem biznesowym, konkurentem lub
inng organizacja, ktéra prowadzi (lub planuje prowadzi¢) dziatania biznesowe z firma Stepan;

O wymiana warto$ciowych prezentow lub propozycji rozrywki z osobami lub firmami, ktére prowadza (lub
planuja prowadzi¢) dziatania biznesowe z firmg Stepan;

O przyjmowanie niewlasciwych korzysci w zwigzku ze stanowiskiem zajmowanym w firmie Stepan;

O angazowanie sie w jakakolwiek prace zewnetrzna, ktéra moze negatywnie wptywac na zdolnos¢ do
wykonywania obowiazkéw; oraz

O nadzorowanie pracy przyjaciela, cztonka rodziny lub kogo$, z kim masz osobisty (np. uczuciowy)

zwigzek, lub podejmowanie decyzji o zatrudnieniu takich oséb.

IE} Dowiedz sie wiecej

Polityka w zakresie konfliktu interesow

Rynek Spotecznosci Uwagi korncowe Pomocne
materiaty

Wykrywanie konfliktu interesow

Powyzsza lista nie jest wyczerpujaca, dlatego przed nawigzaniem relacji, podjeciem dziatan
biznesowych lub wykonaniem czynnosci, ktéra mogtaby przynies¢ korzysci Tobie lub komus, kogo
znasz, nalezy zadac sobie nastepujace pytania:

Czy to bedzie wymagato
wykorzystania mojej pozycji do
osiagniecia osobistych korzysci?

) €

ICzy kléci. sie .to z ?Ief:yzj:ami, Czy bedzie to sprzeczne

ktore podejmuje w imieniu firmy zinteresami firmy Stepan?
4,

Czy moze to byc postrzegane jako konflikt,

Stepan?
nawet jesli nim nie jest?

Jedli na ktorekolwiek z tych pytan odpowiesz,moze”lub,nie mam pewnosci’, sytuacja moze stanowic
konflikt interesow.

Trzeba niezwitocznie ujawnic przetozonemu wszystkie istniejgce i potencjalne konflikty intereséw. Po ich
ujawnieniu czesto mozna podja¢ odpowiednie kroki w celu rozwigzania lub wyeliminowania konfliktu.

Nasz sposob dziatania

Zachowujemy wiasciwg rownowage miedzy zyciem
zawodowym a osobistym. Umiemy rozpoznac sytuacje,
w ktorych powstaja konflikty, i odpowiednio ich unikac.
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I NS S S N S —
Uczciwa konkurencja i przeciwdziatanie zmowom handlowym

Cenimy wolna i uczciwg konkurencje, poniewaz ma ona kluczowe znaczenie dla Podejmowanie etycznych decyzji

kondydji rynku.
Pyt.: Jestem na konferencji branzowej i kilku naszych konkurentéw zaprosito mnie na obiad.

ZachonaJ ostrc.)znosc we vvszyst.kmh syt}uaqa'ch,lvv ktgrych istnieje mebezge@zenstyvo zaangazowama Stwierdzli, ze powinniémy wspdlnie omowic, strategie terytorialng’, aby przetrwac obecny
sie w nieuczciwg konkurencje. Nalezy unikac wspdtpracy z konkurencja i wszelkich zachowan, spadek sprzedazy. Co im odpowiedziec?

ktére mogtyby sprawiac wrazenie, Ze istnieje jakies niestosowne porozumienie.
Odp.: Nalezy odrzuci¢ zaproszenie. Nigdy nie rozmawiamy o podziale terytorium z podmiotami

Nigdy nie nalezy podejmowac préb pozyskania informacji o konkurencji w nieuczciwy lub konkurencyjnymi, poniewaz naruszatoby to nasze zasady i prawdopodobnie przepisy
melegglry s'posob. Nalezy{ Z?WSZE korzystac zlegalnych (np. publicznych) zrédet, a w razie prawa. Nalezy wyraznie sprzeciwic sie takiej dyskusji, a przy najblizszej okazji powiadomi¢
watpliwosci skonsultowac sie z przetozonym. dziat prawny o propozycji konkurentéw.
. . . Stowarzyszenia i spotkania branzowe stwarzajg szczegdlne ryzyko, poniewaz skupiaja konkurentéw.
?
C';lta kclfym E?jlega nle'uc'zkcniva k?nkurenqa. Ryzyko podjecia dyskusji na tematy wrazliwe z punktu widzenia ochrony konkurendji jest tu
O Kilka prayriadow nieucaclwe) Konkurendt szczegolnie wysokie. Aby podczas takich spotkar unikna¢ dyskusji, ktére mogtyby naruszac przepisy

O omawianie cen, warunkow sprzedazy, rabatow, warunkow kredytowych i innych dotyczace konkurendji, nalezy zachowac zdrowy rozsadek.

podobnych kwestii z konkurencja; i . .
Nasz sposob dziatania

O nieuczciwe przedstawianie jakosci, funkcji lub dostepnosci naszych produktéw; To dzieki naszym zdolnoéciom zyskujemy przewage nad konkurencja i to

O ograniczanie produkdji, sprzedazy lub wydajnosci; wilasnie one — a nie nieuczciwe praktyki biznesowe — napedzajg nasz sukces.
O naktanianie klientéw do kupowania niechcianych produktow jako warunek zakupu innych;

O podziat rynkéw, klientow lub terytoriow miedzy konkurujace ze sobg podmioty; 8 Dowiedz SiQ wiqcej
Uczciwa konkurendja i przeciwdziatanie zmowom handlowym

O uniemozliwianie konkurentom wejscia na rynek;
O odmowa wspdtpracy z okreslonym klientem lub dostawca w porozumieniu z konkurencja.

Przepisy dotyczace konkurencji réznig sie w poszczegdinych krajach. W razie watpliwosci co do
wymogow obowigzujacego prawa nalezy skontaktowac sie z dziatem prawnym.
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Prezentyirozrywka

Spotecznosci Uwagi korncowe Pomocne
materiaty

Cenimy wymiane stosownych uprzejmosci biznesowych (prezenty lub rozrywka), Czymsa niestosowne uprzejmosci biznesowe?
poniewaz pomaga ona budowac pozytywne relacje zawodowe. To prezenty, oferty rozrywki lub zaproszenia, ktére:
Wymieniajgc uprzejmosci biznesowe, trzeba pamietac, co jest uwazane za stosowne O s tak znaczace, ze sprawiaja wrazenie niestosownych;

uprzejmosci, a co za niestosowne uprzejmosci. \\artosciowe upominki mozna wreczac
lub przyjmowac tylko wtedy, gdy jest to legalne, etyczne i uzasadnione. O w zamian tworza zobowigzanie;
Niektdre uprzejmosci biznesowe, takie jak symboliczne prezenty w okresie $wigtecznym czy O zostaly wreczone po to, by zyskac czyjas przychylnos¢;
Iuncbe b|zn§sowe, m‘oga} pomoc w utrzymamu zdrgvvych relacji. Natom@st vvreczame \gb O rmaja forme gotéwki lub jej ekwiwalentu (np. karta podarunkowa)
przyjmowanie upominkéw nieuzasadnionych lub niezgodnych z naszymi zasadami moze

stwarza¢ wrazenie niestosownosci lub konfliktu intereséw. O lub w danych okolicznosciach sg przesadne.

Czasami jednak trudno okredli¢, czy dana propozycja lub wymiana mogg byc¢ niestosowne.

W razie watpliwosci nalezy skontaktowac sie z bezposrednim przetozonym lub z dziatem Nasz sposob dziatania

etykiizgodnosci, ktéry odpowie na wszelkie pytania. Zdobywamy klientéw dzieki zaletom naszych
e e ” produktow i ustug, a decyzje dotyczace

Czym sg stosowne uprzejmosci biznesowe? dostawcow | partneréw podejmujemy w ten

To prezenty, oferty rozrywki lub zaproszenia, ktore: sarm sposdb

O stanowia rozsadne i odpowiednie podziekowanie,

O stuza nawiazaniu lub wzmocnieniu relacji, ﬁ Dowiedz sie wiecej

) e o Prezenty i rozrywka
O stanowig wyraz zyczliwosci w okresie swigtecznym lub

O stuzg promogji marki lub produktu.
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Rynek Spotecznosci Uwagi korncowe Pomocne
materiaty

Wykorzystywanie poufnych informacji

Cenimy zgodnos¢ z przepisami dotyczacymi wykorzystywania poufnych informacji,
poniewaz zapewnia ona maksymalng wartos¢ dla naszych akcjonariuszy i zwieksza efektywnos¢ na
rynkach papieréw wartosciowych.

MoZliwe, ze podczas pracy uzyskujesz dostep do poufnych informacji wewnetrznych |ub do

takich informacji, ktére nie zostaty upublicznione i ktére rozsadny inwestor uznatby za istotne przy
podejmowaniu decyzji o zakupie, sprzedazy lub zatrzymaniu papierow wartosciowych (np. akcji) danej
spofki. Niezaleznie od tego, czy wspomniane poufne informacje wewnetrzne dotycza spotki Stepan czy
innej spotki publicznej, nie wolno wykorzystywac ich w obrocie ani podejmowac jakichkolwiek innych
dziatan, ktére umozliwityby osiggniecie dzieki nim korzysci. Postepowanie takie okresla sie mianem
LJnsider trading” (wykorzystywanie poufnych informacji) i jest ono przestepstwem.

Ponadto nie wolno udostepnia¢ poufnych informacji wewnetrznych innym osobom — takim jak
znajomi i rodzina — ktore mogtyby wykorzystac je w obrocie rynkowym. Dziatanie takie nazywa sie
Ltipping”i moze ono pociggac za soba odpowiedzialnos¢ karng zaréwno dla osoby,dajacej cynk’, jak i dla
tej, ktéra na tej podstawie podejmuje okreslone dziatania.

Nasz sposéb dziatania
Dbamy o utrzymanie zaufania do rynku i zapewnienie rownego dostepu do
informacji, dajgc kazdemu taka samg szanse na inwestowanie w naszg spotke.

Czym sa poufne informacje wewnetrzne?
Oto kilka przyktadow potencjalnie poufnych informacji wewnetrznych:

O nowe lub dopiero opracowywane produkty;

O strategie marketingowe;

O zyski lub straty finansowe;

(O wskazéwki dotyczace szacunkowych dochodow;

(O zmiana biegtego rewidenta lub informacja, ze spotka nie bedzie polegac na raporcie z audytu;
Oistotne zmiany metod rachunkowosci;

(O zdarzenia dotyczace papieréw wartoéciowych spétki;

(O bankructwo, upadiosé¢ lub problemy z ptynnoécia finansows;

O zgody organéw nadzoru lub zmiany regulacyjne;

(O potencjalne transakcje biznesowe o duzym znaczeniu;

(O znaczace zmiany dotyczace klientéw, dostawcdw lub innych podmiotéw zewnetrznych;
Oistotne informacje branzowe;

O zmiany kierownictwa wyzszego szczebla;

O planowane fuzje, przejecia lub inne znaczace transakcje;

O potencjalne lub faktyczne dziatania prawne lub dochodzenia;

OpovvaZne negocjacje lub spory pracownicze.

Konsekwencje naruszenia przepiséw dotyczacych wykorzystywania poufnych informacji w obrocie
moga by¢ bardzo powazne i obejmowac grzywny lub nawet wiezienie. Jesli masz watpliwosci, co
stanowi poufne informacje wewnetrzne i jak unikna¢ wykorzystywania ich w obrocie, skontaktuj sie

z dziatem prawnym.
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Podejmowanie etycznych decyz;ji

Pyt.: Moj zespdt pracuje nad potencjalnym przejeciem. Nieopatrznie zasugerowatem siostrze,
Ze powinna zatrzymac swoje akcje w spétce Stepan, a moze nawet kupic ich wiecej. Nie
powiedziatem jej jednak dlaczego. Czy zrobitem co$ ztego?
Odp.: Tak. Udzielenie wskazdwek opartych na poufnych informacjach wewnetrznych moze narazi¢
Ciebie i siostre na ryzyko naruszenia przepiséw dotyczacych wykorzystywania poufnych
informacji w obrocie rynkowym. Natychmiast zgtos swoje ujawnienie dziatowi prawnemu.

Dowiedz sie wiecej
Wykorzystywanie poufnych informacji
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Obstuga klientow to nie wszystko.
Stluzymy tez catym spotecznosciom,
budujac wizerunek spotki uczciwej,

godnej zaufania i niezawodnej.

Spotecznosci

34 Ochrona srodowiska i zrownowazony rozwoj

36 Odpowiedzialnos¢ spoteczna i prawa cztowieka

37 Dziatalnos$¢ polityczna i datki na cele polityczne

38 Marketing i reklama

39 Wspdtpraca z mediami

40 Media spotecznosciowe

41 Import, eksport i zgodnosc z przepisami handlowymi

42 Jakosc¢ i bezpieczenstwo produktu

«Wstecz | Dalej > | Wydajnos¢ i uczciwos¢ Kodeks postepowania




Spis tresci Wiadomos¢ od naszego Uczciwosc Miejsce pracy Rynek Spotecznosci Uwagi koricowe Pomocne
Przewodniczacego materiaty
i Prezesa Zarzadu

I D TN I S IR T e
Ochrona srodowiska i zrownowazony rozwoj

Cenimy odpowiedzialne korzystanie z zasobow naturalnych i jestesmy Swiadomi zaréwno Nasz sposob dziatania
naszej zaleznosci od nich przy prowadzeniu obecnej dziatalnosci, jak i obowigzkdw zwigzanych Pracujemy nad ulepszaniem zycia — nie tylko wlasnego i naszych klientow, ale takze
z ograniczaniem wptywu na te zasoby, aby w przysztosci nadal byty wartosciowym elementem dla . . . . . .

spotecznosci, w ktorych dziatamy, catego swiata i przysztych pokolen.

spotecznosci i srodowiska. Doktadamy rowniez staran, by postepowac etycznie zaréwno w ramach

naszej organizadji, jak i w odniesieniu do catej planety. Czym jest Responsible Care®?

Kazdy pracownik musi pracowac w sposob przyjazny dla srodowiska. W zwigzku z tym nalezy
przestrzegac wszelkich przepiséw i regulacji dotyczacych ochrony srodowiska, minimalizowac slad
weglowy i szukac sposobdw rozwigzania probleméw zwigzanych ze zrbwnowazonym rozwojem
w swoim obszarze pracy.

Responsible Care to inicjatywa przedstawicieli branzy chemicznej w Stanach Zjednoczonych w zakresie
bezpiecznego obchodzenia sie z produktami od momentu ich stworzenia w laboratorium badawczym,
przez produkcje i dystrybucje, az po faktyczne uzycie i ostateczng utylizacje.

Responsible Care® wymaga od spdtek cztonkowskich ciagtej poprawy wynikéw w dziedzinie BHP

Trzeba pamietac, ze spdtka Stepan jest dumnym cztonkiem American Chemistry Council ) ) ) - :
i ochrony srodowiska. Spétka Stepan osigga to przez:

i cztonkiem zatozycielem Responsible Care®.
O prowadzenie zaktadow i wykorzystywanie sprzetu zgodnie z prawem

O stosowanie Responsible Care Management System?® (RCMS®)
O stuchanie obaw spotecznych i odpowiednie reagowanie
O wspieranie sie nawzajem w celu osiggniecia optymalnej wydajnosci oraz

O wyznaczanie celéw i odnotowywanie postepéw
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Zmniejszanie wptywu na srodowisko Podejmowanie etycznych decyzji

Istnieje wiele sposobéw zmniejszania wplywu na $rodowisko. Trzeba pamietac, aby: Pyt.: Niedawno odkrytem, ze jeden z pojemnikéw do przechowywania naszego produktu ma
wade projektowa. Moze ona powodowac wyciek ptyndéw, ktére szkodza srodowisku. Co

oszczedzad, przetwarzac i ponownie wykorzystywac zasoby naturalne zawsze, gdy jest to o y
o & P P yRorzysty y 9y powinienem zrobic¢?

mozliwe;

Odp.: Nalezy to zgtosic. llekro¢ uzyskasz informacje o praktyce, ktéra moze mie¢ negatywny
wptyw na Srodowisko, natychmiast zgtos to bezposredniemu przetozonemu i upewnij sie,
ze dane zdarzenie zostato odpowiednio zgtoszone i odnotowane.

(O identyfikowac i zgtasza¢ wszelkie wycieki, rozlewy lub inne problemy, ktére moga
powodowac marnotrawstwo lub brak efektywnosci;

(O korzystac¢ z wiedzy specjalistycznej, by identyfikowac mozliwosci wprowadzenia ulepszen

W obszarach oddzlafywania; Pyt.: Jestem nowym pracownikiem na stanowisku, ale obserwuje obowiazujace w firmie procesy

O prowadzi¢ pojazdy w sposob, ktéry zmniejsza ich wplyw na érodowisko, np. i widze, ze nieznaczna zmiana jednego z nich umozliwitaby zmniejszenie ilosci $ciekow
maksymalizujac wielkos¢ transportowanego fadunku; o potowe. Nie chce wychodzi¢ przed szereg, poniewaz mdj szef wykonuje swoja prace od lat,

a ja jestem nowy. Co powinienem zrobic?

k ¢ odpady d zycia;
© przekazywac odpady do ponownego uzycia Odp.: Zawsze zgtaszaj przetozonemu takie pomysty. Cztonek kierownictwa spétki Stepan

(O drukowa¢ dwustronnie, by zaoszczedzi¢ papier; na pewno bedzie zainteresowany wdrozeniem procesu, ktéry moze poprawi¢ nasz
zréwnowazony rozwoj, niezaleznie od tego, czy sam wpadt na ten pomyst czy byta to

O przed wyjsciem z biura wylaczac wszystkie urzadzenia na biurku, takie jak monitory propozycja innej osoby.

ilampy;
O wybierac energooszczedne ustawienia i urzadzenia zawsze, gdy to mozliwe;

O wspotpracowac z podmiotami zewnetrznymi, ktére podzielajg nasze zaangazowanie na
rzecz ochrony $rodowiska;

(O identyfikowac i wykorzystywac wszelkie mozliwosci redukcji odpadéw oraz oszczedzania
energii i wody w naszych procesach produkcyjnych.
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B D N ey N D e e
Odpowiedzialnosc spoteczna i prawa czlowieka

Cenimy zaangazowanie w Zycie spofecznosci i ochrone praw cztowieka, poniewaz
dzieki temu przyczyniamy sie do ochrony zdrowia, szerzenia dobrobytu, propagowania

edukacji i osiggania innych celdow waznych dla naszych pracownikéw oraz dajemy wyraz naszym
staraniom na rzecz bycia dobrym obywatelem korporacyjnym.

Zawsze nalezy okazywac najwyzszy szacunek dla praw cztowieka i przestrzegac wszystkich

obowiazujacych zasad, przepiséw i regulacji, w tym dotyczacych warunkéw pracy i bezpieczenstwa.

Nigdy nie nalezy swiadomie wspotpracowac z osobg lub podmiotem, ktérzy dopuszczaja sie
tamania praw czlowieka, a jesli istniejg podejrzenia co do pracownika lub partnera biznesowego
o udziat w takiej dziatalnosci, trzeba niezwtocznie zgtosic¢ to dziatowi etyki i zgodnosci lub

dziatowi prawnemu.

Czym jest lamanie praw czlowieka?

tamanie praw cztowieka moze przybierac rézne formy, takie jak:
O praca dzieci,

O praca przymusowa,

O handel ludzmi lub niewolnictwo,

O kary fizyczne,

O nieréwne traktowanie,

O niesprawiedliwe wynagrodzenie za prace,

®
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(O bezprawna dyskryminacja (w tym dyskryminacja ze wzgledu na pte¢ lub status mniejszosci),
O niebezpieczne warunki pracy,

O wplywanie na prawa ludéw tubylczych bez konsultacji lub ich uprzedniej dobrowolnej i éwiadomie
wyrazonej zgody.

Nasz sposob dziatania
Jestesmy swiadomi odpowiedzialnosci za zarzadzanie nie tylko wynikami firmy, ale

takze naszym wptywem spotecznym.

Podejmowanie etycznych decyzji

Pyt.: Podobno podmiot zewnetrzny, z ktorym rozwazamy wspotprace, jest znany ze stosowania
watpliwych praktyk dotyczacych prawa pracy, ale ja nie mam wptywu na wybér
kontrahentow. Czy mam zabrac gtos?

Odp.: Tak. Zabieraj gtos zawsze, gdy tylko dowiesz sie o dziataniach, ktére s sprzeczne

Z naszymi zasadami czy wartosciami lub moga negatywnie wptyng¢ na spotke Stepan.
Poinformuj wspdtpracownikdw zaangazowanych w proces decyzyjny o tym, czego sie
dowiedziates.

@ Dowiedz sie wiecej

Polityka dotyczaca praw cztowieka
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Dziatalnos¢ polityczna i datki na cele polityczne

Cenimy udziat w procesie politycznym ze wzgledu na jego kluczowa role w zapewnianiu nam gtosu Podejmowanie etycznych decyz;ji

w spotecznosciach, w ktorych zyjemy i pracujemy.

Pyt.: L okalna stacja telewizji informacyjnej zaprosita mnie do dyskusji na temat mojej pracy nad
kampania polityczna. Stacja chce mnie przedstawi¢, podajac imie i nazwisko, zawdd i nazwe
pracodawcy. Czy to jest w porzadku?

Zachecamy do angazowania sie w sprawy polityczne w sposéb zgodny z prawem i z nasza polityka,
pamietajac, ze takie dziatania nie powinny kolidowa¢ z obowiazkami zawodowymi i powinny by¢

niezalezne od pracy na rzecz spotki Stepan.
Odp.: Masz powdd do obaw, ale moze sie okazac, ze nie ma w tym nic niestosownego. Skontaktuj

Zawsze nalezy podkreslac, ze wypowiadamy sie i dziatamy we wiasnym imieniu, a wsparcie udzielane sie najpierw z bezpo$rednim przetozonym, dziatem etyki i zgodnosci lub dziatem prawnym,
partiom politycznym, osobom sprawujacym urzad czy kandydatom i przekazywane na rézne cele nie aby uzyskac¢ zgode, a po jej otrzymaniu upewnij sie, ze Twdj wystep w programie jest
powinno wigzac sig z wykorzystaniem czasu, funduszy lub zasobow naszej spotki. zgodny z naszymi zasadami. Wyraznie zaznacz, ze wyrazasz tylko swoje prywatne opinie.

Nalezy pamietac, ze nie wolno wptacac datkow na cele polityczne w imieniu firmy Stepan (w tym
korzystac z wiasnosci firmy Stepan jako wkiadu rzeczowego) ani komunikowac sie z podmiotami
politycznymi lub urzednikami bez uprzedniej zgody dyrektora ds. zgodnosci z przepisami i zarzgdzania
ryzykiem lub radcy prawnego.

Trzeba pamietac, ze cenimy réznorodnosc¢ punktow widzenia wérdd cztonkéw naszego zespotu. Nie
nalezy wywierac nacisku na wspotpracownikéw, by wspierali te same cele co Ty.

Nasz sposob dziatania

Wierzymy, ze bycie dobrym obywatelem obejmuje miedzy innymi udziat
w procesie politycznym, z poszanowaniem réznych punktow widzenia
cztonkdw naszego zespotu.
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Marketing i reklama

Cenimy uczciwosé w dziatalnosci marketingowej i reklamowej, poniewaz dzigki temu Nasz sposé6b dziatania

mozemy przekazac klientom najlepsze i najdoktadniejsze informacje o oferowanych produktach. Sprzedajemy i reklamujemy nasze produkty w uczciwy sposob

Informacje o naszej spotce i produktach powinny by¢ doktadne, uczciwe i wywazone, a przy tym

podkresla¢ korzysci i wskazywac na ewentualne ryzyko zwigzane z ich uzytkowaniem. Podejmowanie etycznych decyzji

Budowanie odpowiednich komunikatow Pyt.: Przygotowuje materiaty promocyjne i chce podkresli¢ sposdb wykorzystania jednego
S ] o ) ] S z naszych nowych produktow, ktéry moim zdaniem jest zgodny z prawda, ale nie zostat

W imieniu firmy Stepan nalezy wypowiadac sie tylko w takim zakresie, w jakim jest sie do tego jeszcze poparty istotnymi badaniami. Czy bedzie to zgodne 7 zasadami?

upowaznionym. Podczas komunikacji z obecnymi lub potencjalnymi klientami badZ nabywcami

nalezy promowac nasze produkty w sposéb uczciwy poprzez: Odp.: Nie. Podaj prawdziwe, rzetelne i aktualne informacje. Poczekaj, az dane zastosowanie

zostanie zatwierdzone i bedzie udostepniane klientom, zanim je zareklamujesz.
O wszelkie fakty sg sprawdzone, a twierdzenia zweryfikowane;

O dopilnowanie, aby wszelkie reklamy i materiaty promocyjne przed uzyciem zostaty sprawdzone
i zatwierdzone w ramach wewnetrznego procesu;

O wszelkie pisemne lub wizualne przedstawienia produktéw doktadnie odzwierciedlajg nasza oferte;

O stawiamy na rzetelnos¢, dlatego nigdy nie podajemy mylnych ani wprowadzajacych w biad
informacji, a w razie potrzeby powotujemy sie na odpowiednie zrodta;

O pilnujemy, by nasze produkty byly promowane wytacznie do zastosowan zatwierdzonych przez
odpowiednie organy regulacyjne w kraju, w ktérym sg sprzedawane;

O zapewniamy, ze wszystkie materialy oznaczone nasza marka sa zgodne z wytycznymi spotki Stepan.
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Wspotpraca z mediami

Uwagi koricowe Pomocne
materiaty

Cenimy spdjne i doktadne informacje o naszej spofce, poniewaz pomaga to chroni¢ nasza marke Nasz sposob dziatania
ireputacje. Wypowiadamy sie odpowiedzialnie i jednogtosnie.

Trzeba pamietac, ze wszystkie przekazywane informacje o spdtce maja wptyw na nasza reputacje,
wspotpracownikow i marki. By mie¢ pewnosé, ze informacje o spotce Stepan sa spojne i rzetelne, nie Podejmowanie etycznych decyz'i
nalezy wypowiadac sie w jej imieniu, chyba Zze ma sie do tego upowaznienie. W przeciwnym razie lepiej

jest skierowac zapytanie do gtéwnego radcy prawnego lub dyrektora finansowego. Pyt.: Niedawno widziatem artykut w gazecie, ktory zawierat nieprawdziwe informacje o spdtce

Stepan. Czy stosowne bytoby skontaktowanie sie z autorem artykutu i podanie prawidtowych

Odpowiedzialna komunikacja informacji?
Aby przyczynic sie do promowania naszej polityki wspotpracy z mediami, nalezy: Odp.: Nie, ale prosimy o niezwtoczne przekazanie tych informacji radcy prawnemu lub

dyrektorowi ds. zgodnosci z przepisami i zarzadzania ryzykiem, aby umozliwi¢ im
O Kierowanie wszystkich présb o informacje ze strony mediéw do gtéwnego radcy prawnego lub opublikowanie jasnego i precyzyjnego komunikatu.

dyrektora finansowego.

O kazdorazowo uzyskiwac zgode odpowiedniej jednostki spétki Stepan przed przyjeciem zaproszenia do
udzielenia komentarza lub opublikowania artykutu w jej imieniu;

O w razie watpliwosci przekazywac wszelkie zapytania do dziatu prawnego.
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Rynek Spotecznosci Uwagi koricowe Pomocne
materiaty

Media spotecznosciowe

Cenimy media spofecznosciowe, poniewaz umiejetne korzystanie z nich umozliwia skuteczng
wymiane pomystéw i informacji.

Korzystajac z mediow spotecznosciowych do celéw stuzbowych (lub w sposéb mogacy wywrzec
wptyw na firme Stepan), nalezy przestrzegac tego Kodeksu oraz odpowiednich zasad. Ponadto
nalezy uwazac, aby w prywatnych postach nie wskazywac, ze przedstawia sie opinie firmy
Stepan. Z mediéw spotecznosdciowych nalezy korzystaé w sposéb zgodny z naszymi wartosciami,
zasadami i prawem.

Trzeba pamietac¢ o odpowiedzialnosci za wszystkie publikowane tresci. Nalezy zawsze postepowac
rozsadnie i upewni¢ sie, ze sposéb prowadzenia komunikacji jest szczery i etyczny.

Nie tolerujemy agresji ani korzystania z mediéw spotecznosciowych w celu zastraszania, nekania lub
dyskryminowania pracownikéw czy innych osob.

Odpowiedzialna komunikacja
Podczas publikowania tresci w internecie trzeba pamietac o tym, aby:

O przestrzegac¢ praw autorskich; nigdy nie publikowac cudzych tresci — artykutow, plakatow, zdjec,
filmoéw czy broszur — bez cytowania lub uprzedniego uzyskania zgody;

O nigdy nie ujawnia¢ poufnych informacji biznesowych, czyli zadnych materiatow o charakterze
finansowym, operacyjnym lub prawnym ani zadnych innych informacji, ktére dotycza naszych
klientow lub dostawcow;

O nigdy nie uzywac obelg: rasistowskich, dotyczacych spraw osobistych lub danej osoby, nie
publikowa¢ nieprzyzwoitych tresci ani niczego innego, co uwazane jest za niedopuszczalne
W naszym migjscu pracy;

@ )
o0 a®

(O nie tworzy¢ nowych firmowych kont w mediach spotecznosciowych — np. kanatu YouTube Stepan
Agricultural Solutions, strony Stepan Mexico na Facebooku czy kanatu Stepan Personal Care na
Twitterze — bez zgody globalnego dyrektora ds. komunikacji marketingowej;

O tylko osoby, ktore otrzymuja specjalne upowaznienie, moga zabiera¢ gtos w imieniu spétki Stepan.

Zwracamy przy tym uwage, ze zadne z postanowien naszego Kodeksu ani naszych polityk nie ma na celu
ingerowania w prawa pracownika czy ich ograniczania (ani nie powinno by¢ jako takie interpretowane),
w tym jesli chodzi o prawa przewidziane w National Labor Relations Act (amerykaniskiej ustawie

o krajowych stosunkach pracowniczych). Jako pracownik spotki Stepan masz prawo zabierac gfos

w sprawach zwigzanych z warunkami zatrudnienia.

Nasz sposob dziatania
Wierzymy, ze media spotecznosciowe to swietny sposéb na budowanie relacji, wymiane
pomystéw oraz promowanie uczciwej i autentycznej komunikadji online.

Podejmowanie etycznych decyzji

Pyt.: Czy moge wskaza¢ na mojej stronie na Facebooku, ze pracuje w spétce Stepan?

Odp.: Tak. Zgodnie z prawem mozesz udostepniac informacje o miejscu pracy, pod warunkiem
przestrzegania naszych zasad i wyraznego zaznaczenia, ze wyrazasz wiasne opinie.

1@ Dowiedz sie wiecej

Polityka dotyczaca mediéw spotecznosciowych
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Import, eksport i zgodnos¢ z przepisami handlowymi

Cenimy zgodnos¢ z przepisami handlowymi, poniewaz chroni ona dziatalno$¢ firmy
i integralnos¢ globalnego rynku, przyczyniajac sie jednoczesnie do naszego statego powodzenia.

Nalezy zatem przestrzegac wszystkich przepiséw i regulacji dotyczacych kontroli handlu,
bojkotéw i sankcji handlowych obowigzujacych w krajach, w ktorych prowadzimy dziatalnosc.

Gdy do danej transakgji transgranicznej moga miec zastosowanie przepisy obowigzujace w kilku
krajach, nalezy postepowac z nalezyta starannoscia lub poprosi¢ o wskazéwki dyrektora globalnego
dziatu ds. zgodnosci z przepisami handlowymi, aby ustali¢ wiasciwy tryb postepowania.

Trzeba doktadnie opisywac, klasyfikowac i dokumentowac warto$c towardw oraz kraj pochodzenia
w przypadku kazdego importu i eksportu; nigdy nie nalezy wykonywac czynnosci, ktére narusza
sankcje handlowe. Natozenie sankgji gospodarczych moze mie¢ wplyw na nasza dziatalno$¢. Przed
przeprowadzeniem transakcji z krajami, podmiotami lub osobami objetymi sankcjami nalezy uzyskac
zgode.

Przestrzeganie prawa handlowego

Polega na:

O przestrzeganiu obowiazujacych przepiséw i rozporzadzen dotyczacych eksportu i importu
podczas przekazywania towardw, ustug, oprogramowania lub technologii w swoim kraju lub poza
granice panstwowe;

O stosowaniu sie do krajowych i miedzynarodowych sankcji i embarg, a takze zasad firmy
Stepan opracowanych specjalnie dla miejsca docelowego podczas prowadzenia intereséw
z podmiotami w innych krajach;

-

(O jesli bierzemy udziat w transferze towardw, ustug, oprogramowania lub technologii (w tym

przedmiotéw przewozonych w bagazu podrecznym) — upewnieniu sie co do

znajomosci obowiazujgcych przepiséw i regulacji, w tym przepiséw innych krajow, ktérych
dotyczy dany transfer; w razie watpliwosci — uzyskaniu pomocy zespotu ds. zgodnosci

z przepisami handlowymi;

() zachowaniu czujnosci w przypadku podejrzanych zapytan od oséb, organizacji lub

podmiotéw zewnetrznych dziatajacych w imieniu innych organizacji probujacych uzyskac dostep do
naszych towardw, ustug, oprogramowania lub technologii;

{0 upewnieniu sie, ze uiszczono wszystkie cfa, optaty i zobowiazania podatkowe, ze przestrzegane sg

warunki wszelkich pozwoler na import lub eksport oraz ze zostang ztozone wszelkie niezbedne
zgtoszenia importowe lub eksportowe, w tym w organie celnym w miejscu wyjazdu i/lub wjazdu.

Nasz sposob dziatania

Eksportujemy i importujemy produkty na catym swiecie, majac swiadomos¢, ze
mozliwos¢ prowadzenia miedzynarodowe] dziatalnosci jest przywilejem, a nie
prawem.
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Jakosc i bezpieczenstwo produktu

Cenimy bezpieczne, wysokiej jakosci produkty, poniewaz dzieki nim chronimy klientow oraz (O niezaleznie od tego, czy dany pracownik uczestniczy w szkoleniu, monitoruje bezpieczerstwo
budujemy zaufanie i szacunek dla naszej marki. w fabryce czy po prostu zadaje wiasciwe pytania — trzeba robi¢ wszystko, co w naszej mocy, by

) ) ) ) ) ) ) o ) ) propagowac bezpieczeristwo produktu;
Nalezy przestrzegac wszystkich standardow bezpieczeristwa i kontroli jakosci oraz monitorowac

nasze produkty, aby sie upewni¢, ze dziataja zgodnie z ich pierwotnym przeznaczeniem. O identyfikowac i szuka¢ mozliwosci zmniejszenia ryzyka w cyklu zycia produktu.

Zawsze trzeba pracowac wydajnie, ale nigdy kosztem jakosci, by zrealizowac¢ cele lub dotrzymac Nasz sposéb dziatania

terminu. Produkujemy, dystrybuujemy, importujemy i sprzedajemy produkty z myslg o naszych
Wszelkie problemy zwigzane z bezpieczenstwem, jako$cig lub wydajnoscig nalezy niezwlocznie klientach i doktadamy wszelkich staran, aby ich bezpieczeristwo byto zawsze na
zgtaszac bezposredniemu przetozonemu lub przedstawicielowi dziatu prawnego badz dziatu etyki i pierwszym miejscu.

zgodnosci.

.. L. . , Podejmowanie etycznych decyzji
Propagowanie jakosci i bezpieczenstwa produktu

Pyt.: Mysle, ze w jednym z procesdw produkcyjnych w moim zaktadzie moze wystepowac
problem, ale i tak mamy juz opdZnienie w stosunku do harmonogramu. Jesli o tym
poinformuje, opdZnienie bedzie jeszcze wieksze. Co powinienem zrobic?

Stworzylismy wymagania dotyczace produktow, ktore sg zgodne ze

wszystkimi obowiazujgcymi normami, zasadami, przepisami, regulacjami i wymogami klientow.

Kazdy z nas jest odpowiedzialny za spetnianie tych wymagan. Nalezy:

Odp.: Nigdy nie dotrzymujemy terminéw ani nie realizujemy celéw kosztem jakosci. Wszystkie
problemy lub odchylenia zwigzane z procesami produkcyjnymi musza zosta¢ zbadane
i ocenione. Nalezy natychmiast zgtosi¢ sprawe bezposredniemu przetozonemu lub
przedstawicielowi dziatu prawnego badz dziatu etyki i zgodnosci.

O znac¢ wszelkie wymagania dotyczace bezpieczenstwa produktu zwiazane z wykonywana
praca oraz ich przestrzega¢; byc na biezaco z nowymi przepisami i w razie potrzeby zdobywac
odpowiednie certyfikaty;

O upewniac sie, ze wszyscy wybrani dostawcy spefniaja nasze wymagania dotyczace
bezpieczeristwa i testowania produktéw; @ Dowiedz sie wiecej

Polityka jakosci firmy Stepan
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Uwagi koncowe

Firma Stepan wymaga od pracownikéw i firm wysokiej wydajnosci, ale takze

przestrzegania naszego zobowigzania do zachowania najwyzszych standardow etycznego
postepowania w biznesie oraz wszystkich obowigzujgcych przepiséw prawa. Kazdy

z pracownikéw spdtki Stepan odgrywa wazna role w zapewnianiu uczciwego postepowania
w kazdej sytuadji. Talent, wsparcie i zobowiazanie do wiasciwego postepowania wszystkich
pracownikow, niezaleznie od tego, czy zostanie to dostrzezone i docenione, maja kluczowe
znaczenie dla naszego sukcesu.

Celem naszego Kodeksu jest pomoc pracownikom w zrozumieniu obowigzkdw zwigzanych
z reprezentowaniem firmy Stepan. Nalezy zgtaszac wszelkie watpliwosci i obawy. Wiasnie

to pomaga obracac¢ wartosci spétki Stepan w czyn. W ten sposéb mozna wykazac sie
przywoddztwem niezbednym do dalszego tworzenia innowacyjnych rozwigzar chemicznych
na rzecz czystszego, zdrowszego i bardziej energooszczednego $wiata.

Zapoznanie sie z Kodeksem to pierwszy krok w podejmowaniu wiasciwych dziatan.

Drugi krok to przestrzeganie jego wytycznych. Osoby potrzebujace dodatkowych wskazowek
moga zwrdcic sie do bezposredniego przetozonego, ale nalezy tez pamietac, ze w razie
watpliwosci zawsze mozna skontaktowac sie ze mna.

Dziekuje za kazdy dzien pracy i staran o to, abysmy nieustannie osiggali wysokie
wyniki w uczciwy sposéb.

David Mattingly
Wiceprezes, Dyrektor ds. Zgodnosci z Przepisami i Zarzadzania Ryzykiem
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Pomocne materiaty

Zrédio

Dziat etyki i zgodnosci

Sprawa

Wszelkie pytania
dotyczace Kodeksu lub
jego zastosowania

Kontakt

Ethics.Compliance@stepan.com
lub

dmattingly@stepan.com

Dziat prawny

Pytania lub zgtaszanie
obaw

dkabbes@stepan.com

Dziat kadr

Pytania lub zgtaszanie
obaw

DO USTALENIA

Infolinia ds. etyki

Pomoc w zgtaszaniu
incydentéw lub obaw

https://stepanethicshotline.tnwreports.com
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