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Kodeks Postepowania Gruner + Jahr

Drodzy Koledzy i Kolezanki,

wraz z postepujaca globalizacja go-
spodarki wzrasta takze znaczenie
etycznych standardow postepowa-
nia. Gruner + Jahr jako przedsiebior
stwo dziatajace na arenie miedzy-
narodowej chce sprostac wysokim
standardom etycznym w zakresie
sposobu prowadzenia dziatalnosci
biznesowej. Kodeks Postepowa-
nia Gruner + Jahr definiuje mysl
przewodnia, stanowigcg podstawe
wszystkich naszych decyzji zawodo-
wych oraz naszego dziafania.
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List Prezesa Zarzadu

Obowiazuje on przedsiebiorstwa, w ktorych Gruner + Jahr
posiada udziaty w 100% lub przedsiebiorstwa, ktdre wpro-
wadzity go postanowieniem Zgromadzenia Wspdlnikow

i dotyczy wszystkich zatrudnionych przez Gruner + Jahr
cztonkéw kierownictwa i pracownikow. Opisuje on w jaki
sposob nalezy sprawnie wykonywac swoja prace i wspot-
pracowac¢ w ramach codziennych obowiazkow stuzbowych.
Informuje on o prawnych postanowieniach i zaleceniach
dotyczacych takich tematéw jak ,Biznes i finanse oraz spra-
wozdawczosé’ ,,Media i technologie”

Gtéwne wartosci Kodeksu Postepowania Gruner + Jahr to:
partnerstwo, przedsigbiorczos$¢, kreatywnosé, oraz odpo-
wiedzialnos¢ spoteczna. Wtasciwie postepowanie wobec
pracownikow, klientéw, parterow biznesowych lub instytucji
panstwowych odgrywa decydujaca role w systemie warto-
Sci firmy Gruner + Jahr. Kazdy, kto narusza te zasady szko-
dzi nie tylko naszej reputacji, lecz zagraza takze osiaganiu
sukcesow przez cate przedsiebiorstwo.
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Kodeks Postepowania Gruner + Jahr

Przyktadamy wielka wage do przestrzegania praw oraz obo-
wigzujacych przepisdw w naszym sSrodowisku pracy, otwarcie
poruszamy trudne kwestie i podejmujemy konsekwentne
dziatania w sytuacjach naruszenia i tfamania tych norm i przepi-
sow. Kazdy z nas ponosi odpowiedzialnosé za swoje poste-
powanie. Wazna przestanka do tego jest znajomos¢ przez
kazdego z nas istotnych wartosci obowiazujacych w naszej
pracy. Dlatego tez opracowany zostat Kodeks Postepowania
Gruner+ Jahr, ktéry dostepny jest w intranecie w roznych
wersjach jezykowych.

W ramach naszej dziatalnosci taczymy sukces gospodarczy

i odpowiedzialnos¢ spoteczna. Te zasade wyznajg zarowno
nasi wspdlnicy, jak i Zarzad Gruner + Jahr. Nasi pracownicy
chca naleze¢ do przedsiebiorstwa wnoszacego pozytywny
wkiad w zycie spoteczenstwa. Dlatego tez juz dzisiaj dzieku-
jemy Panstwu nie tylko za wktad w nasze sukcesy, ale tak-
ze za stosowanie sie do zasad odpowiedzialnego biznesu.

Dr Bernd Buchholz
Prezes Zarzadu Spotki Akcyjnej
Gruner + Jahr

05



Podejmowanie decyzji | Do kogo moga sie Panstwo zwracac?

W codzienng| pracy stajemy
przed koniecznoscig podejmo-
wania decyzji, a to wigze sie
Z 0ceng, czy sg one witasciwe.

Odpowiedz na ponizsze pytania pomoze Wam w podej-
mowaniu witasciwych decyzji:

> Czy moje dziatania i decyzje sa zgodne z prawem krajowym
i zasadami firmy?

> Czy jestem w stanie podjac¢ bezstronna decyzje i w naj-
lepszym interesie dla firmy, zgodnie z moimi osobistymi
standardami?

> Czy moje dziafania i decyzje zostana zaakceptowane przez
sektor publiczny?

> Czy moje dziatania i decyzje sa w zgodzie z obowigzujacym
prawem?

Jesli z czystym sumieniem odpowiedza Panstwo twierdza-
co na wszystkie pytania, to Wasze dziatania i decyzje na
pewno zastuguja na poparcie. Natomiast gdy nie moga Pan-
stwo na wszystkie pytania udzieli¢ jednoznacznej odpowie-
dzi twierdzacej, w takiej sytuacji mozecie skorzystac z rady
ekspertow, bedacych do Waszej dyspozycji. W nastepne;
czesci znajda Panstwo liste osob, do ktérych mozna w razie
potrzeby zwréci¢ sie o pomoc.
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Kodeks Postepowania Gruner + Jahr

Gruner + Jahr oferuje Panstwu
roznorodne mozliwosci przed-
stawiania \Waszych zastrzezen
Do kogo moga sie . . ;.
Panstwo zwracacé? | Watp||WOSC|

1. W najblizszym srodowisku pracy

W Waszym najblizszym srodowisku pracy znajduja sie
osoby, do ktérych moga sie Panstwo zwracac w razie pytan
dotyczacych Kodeksu Postepowania lub w celu powiado-
mienia o naruszeniu jego zasad. Sa to:

>Wasi przetozeni

>Wasze kierownictwo zaktadowe

>\Wasz dziat personalny, prawny, finansowy, controllingu lub
IT oraz

Liste osob kontaktowych w poszczegdlnych firmach
Gruner + Jahr znajda Panstwo w intranecie pod hastem
Compliance.
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Do kogo moga sig Panstwo zwracaé?

2. Kierownictwo Gruner+ Jahr Hamburg
Ponadto moga Panstwo skontaktowac sie z odpowiednimi
dziatami specjalistycznymi w Corporate Services w Hamburgu.

08
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Kierownik Dziatu Ethics &
Compliance

Tilmann Kruse

Telefon +49(0)40/3703-3180
Faks +49(0)40/3703-173180
kruse.tiimann@guj.de

Dziat Controllingu

Erik Schank

Telefon +49(0)40/3703-3150
Faks +49(0)40/3703-173150
schank.erik@guj.de

Dziat Prawny-Prawo
antymonopolowe

Dr.Tanja Nettekoven

Telefon +49(0)40/3703-3182
Faks +49(0)40/3703-173182
nettekoven.tanja@guj.de



Dziat Personalny

Dr. Glnter Maschke

Telefon +49(0)40/3703-2612
Faks +49(0)40/3703-5808
maschke.guenter@guj.de

Dziat Prawny

Dr. Martin Soppe

Telefon +49(0)40/3703-3189
Faks +49(0)40/3703-173189
soppe.martin@guj.de

Dziat Finansowy

Dr. Udo Stalleicken

Telefon +49(0)40/3703-3010
Faks +49(0)40/3703-56 16
stalleicken.udo@guj.de

Dziat IT-technologii
informatycznej

Oliver Radtke

Telefon +49(0)40/3703-3160
Faks +49(0)40/3703-173160
radtke.oliver@guj.de

lub: compliance@guj.de

Rzecznik (Ombudsman)
Adwokat

Dr. Buchert

Tel. +49(0)800/664-7879
www.dr-buchert.de

Kodeks Postepowania Gruner + Jahr

3. Inne sposoby kontaktu
Gruner + Jahr stwarza swoim pracownikom mozliwos¢
prowadzenia swobodnej komunikacji, bez obawy
negatywnych konsekwencji. Gruner + Jahr wprowadzita
w uzgodnieniu z managementem poszczegdlnych krajow,
przy uwzglednieniu ustawodawstwa danego kraju oraz
prawa wspotdecydowania reperezentacji pracobiorcow,
system podawania wskazowek i informacji (rzecznik).
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Kodeks Postgpowania
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Kodeks Postepowania Gruner + Jahr
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Odpowiedzialno$¢ spoteczna
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Odpowiedzialnos$é
spofeczna
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1.1
Przestrzeganie
obowiazujacego
prawa

Kodeks Postepowania Gruner + Jahr

/awsze przestrzegamy prawa
lokalnego, krajowego | mie-
dzynarodowego.

> Przestrzeganie wszystkich obowiazujacych praw i przepiséw
zaréwno lokalnych, krajowych, jak rowniez miedzynarodo-
wych jest dla nas niezbedne. Tylko przy zachowaniu tej zasady
mozemy osiggac sukcesy handlowe o zasiegu Swiatowym.

> Cata kadre kierownicza (prezes, kierownicy dziatu praw-
nego, controllingu, finansowego i personalnego, odpo-
wiedzialni w dziale Ethics & Compliance etc.) obowiazuje
znajomos¢ podstawowych praw i przepiséw oraz uregu-
lowan wewnetrznych. Kadra kierownicza odpowiedzialna
jest za przestrzeganie obowiazujacego prawa i uregulowan
wewnetrznych. Jej obowiazkiem jest rowniez posiadanie
stosownej wiedzy i przygotowania.

>W niektorych krajach, oddziatach lub branzach przepisy
lub uregulowania krajowe moga obowiazywac¢ mniej lub
bardziej rygorystycznie niz podane w niniejszym Kodeksie
Postepowania. VW takiej sytuacji obowiazuje stosowanie
norm bardziej restrykcyjnych.

>W razie watpliwosci nalezy obowiazkowo zwrdci¢ sie o po-
rade do firmowego eksperta w zakresie prawa, wzglednie
do jednej z 0séb kontaktowych wymienionych na stronach
7-9 Kodeksu (,,Do kogo mozecie Panstwo sig zwracac?”)

> Kazde naruszenie obowiazujacych praw lub uregulowan
moze pociagnac za soba powazne konsekwencje, jak np.
sankcje karne, odszkodowanie lub utrate reputacji.
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Odpowiedzialno$¢ spoteczna

Przestrzeganie praw cziowie-
ka stanowi integralnag czesc
. . . 1.2
naszej kultury przedsiebiorstwa.  prawa cztowieka

> Respektujemy godnos¢ osobista, prawo do sfery prywatnej
i inne prawa kazdego z kolegow, dostawcow, klientéw i innych
0s0b, z ktorymi wspotpracujemy.

> Potepiamy kazda forme pracy przymusowej oraz prace wyko-
nywana przez dzieci. Przestrzegamy praw i regulacji dotycza-
cych zachowania praw cztowieka, sprawiedliwych warunkow
pracy, ustawowych ptac minimalnych oraz innych ustalen.

> Kazda forma wyzysku lub naruszenie prawa do poszanowania
wieku, pici, stanu zdrowia, bezpieczenstwa lub praw pracow-
niczych jest nielegalna i nie bedzie tolerowane przez firme.

Wspieramy ochrone srodowi-
ska i jestesmy zobowiagzani
do zapewnienia bezpieczen-

. 1.3
stwa oraz ochrony zdrowia Ochrona srodowi-
o, ska, zdrowie i bez-
pracowni kow. pieczefistwo pracy

> Dazymy do odpowiedzialnego korzystania z zasobow natural-
nych podczas produkgji i dystrybucji naszych produktéw i ustug
oraz pragniemy dostarcza¢ je bez szkody dla Srodowiska.
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14
Bezpieczenstwo
produktu

Kodeks Postepowania Gruner + Jahr

> Aby utrzymac rownowage miedzy nasza dziatalnoscia a sro-
dowiskiem naturalnym, staramy sie w sposéb odpowiedzial-
ny wykorzystywac zasoby takie jak energia, woda, materiaty
i przestrzen.

>Zapewniamy bezpieczne, zdrowe warunki srodowiska pracy
naszych pracownikow.

> Dlatego tez przestrzegamy praw i uregulowan dotyczacych
zdrowia oraz bezpieczenstwa w miejscu pracy a takze spraw-
dzamy i aktywnie poprawiamy standardy bezpieczenstwa.

> Do szczegdlnych zadan kadry kierowniczej nalezy wdrazanie
odpowiednich procedur w celu zagwarantowania zdrowia
i bezpieczenstwa w migjscu pracy.

Rozwijamy | doskonalimy bez-
pieczne produkty oraz ustugi
dla naszych klientow.

>Z naszymi klientami utrzymujemy stosunki partnerskie.
Sukcesy w naszej dziatalno$ci gospodarczej opieraja sie
na dtugotrwatych relacjach z klientami. W zwiazku z tym
pragniemy oferowac naszym klientom bezpieczne produkty
oraz ustugi najwyzszej jakosci.

> Bezpieczenstwo naszych produktow i ustug ma dla nas
fundamentalne znaczenie. W zadnym wypadku produkty
i ustugi nie moga by¢ wadliwe czy niebezpieczne, nie moga
stanowi¢ zagrozenia dla zdrowia i mienia naszych klientéw
lub 0séb postronnych.
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Odpowiedzialno$¢ spoteczna

Utrzymujemy dobre relacje
z przedstawicielami administra- 1.s

Relacje

cji panstwowej i samorzadow.  zinstytuciami

> Przed podjeciem jakichkolwiek dziatarn zwiazanych z od-
powiedziami na pytania urzedowe zaleca sie wszystkim
pracownikom skonsultowanie sie z kierownictwem firmy
oraz dziatem prawnym. Udzielanie odpowiedzi zgodnie
z obowiazujacym prawem jest popierane przez kierownic-
two firmy, a pracownicy tak postepujacy nie musza obawiac
sie zadnych negatywnych nastepstw.

> Rekomenduje sie, aby po otrzymaniu pisma urzedowego
i przed podjeciem jakichkolwiek dziatan pracownicy bez-
zwtocznie kontaktowali sie z zarzadem firmy i radca praw-
nym. Pracownicy, ktérzy odpowiedza na zapytania ze strony
instytucji panstwowych i podejma wspotprace z urzedni-
kami panstwowymi nie musza sie obawia¢ z tego powodu
represji i nie beda traktowani w sposob gorszy od innych
pracownikow. Jako firmie z branzy mediowej przystuguje
nam prawo do odmowy zeznan i utrzymania w tajemnicy in-
formacji w celu zapewnienia ochrony naszym informatorom.

> Przy zapytaniach dotyczacych prawa o uczciwej konkurencji
WSzyscy pracownicy sa zobowigzani do kazdorazowego
skontaktowania sie z kierownikiem dziatu prawnego swojej
firmy lub dziatem prawnym Gruner + Jahr.
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1.1
Przestrzeganie obo-
wiazujacego prawa

Kodeks Postepowania Gruner + Jahr

1.2
Prawa cztowieka

1.3

Ochrona srodowi-
ska, zdrowie i bez-
pieczenstwo pracy

1.4
Bezpieczenstwo
produktu

1.5
Relacje
z instytucjami

/Zawsze przestrzegamy prawa lokalnego,
krajowego | miedzynarodowego.

Przestrzeganie praw cziowieka
stanowi integralng czes¢ naszej kultury
przedsiebiorstwa.

Wspieramy ochrone srodowiska

| jlestesmy zobowiazani do zapewnienia
bezpieczenstwa oraz ochrony zdrowia
pracownikow.

Rozwijamy i doskonalimy bezpieczne pro-
dukty oraz ustugi dla naszych klientow.

Utrzymujemy dobre relacje z przedsta-
wicielami administracji panstwowej
I samorzadow.



Zasady postepowania w miejscu pracy

Zasady postepowania
w miejscu pracy

18 http://intranet.gjpoland.com.pl



2.1
Wzajemne zaufanie
i szacunek

Kodeks Postepowania Gruner + Jahr

Zapewniamy takie srodowi-
sko pracy, w ktorym nie ma
miejsca na dyskryminacje,
grozby lub obrazy.

>W naszej firmie wspieramy i zapewniamy takie srodowisko
pracy, w ktérym panuje atmosfera wzajemnej tolerancji
i szacunku, w ktorym szanowana jest warto$c i godnosc
kazdego pracownika.

> Kazda osoba ma prawo do sprawiedliwego, godnego i pet-
nego szacunku traktowania. Nie tolerujemy zadnej dyskrymi-
nacji pracownikow, klientéw, zleceniobiorcow i dostawcow.

>WSszelkie decyzje osobowe dotyczace np. zatrudnienia,
awansu, uzycia srodkow dyscyplinarnych musza by¢ podej-
mowane bez jakichkolwiek praktyk dyskryminacyjnych.

> Dyskryminacja — zaréwno umyslina jak i nieumyslna — ma
miejsce wtedy, jesli dana osoba traktowana jest gorzej od
0s06b posiadajacych porownywalne stanowisko z powodu
swojego pochodzenia etnicznego, narodowosci, ptci (wiacz-
nie z ciaza lub macierzynstwem), stanu cywilnego, religii,
pogladdw, inwalidztwa, wieku, orientacji seksualnej lub
z innych przyczyn, wymienionych w odpowiednie] ustawie
antydyskryminacyjnej.

>Kazde bezprawne grozenie lub obrazliwe postepowanie jest
zabronione. W szczegolnosci niedozwolone jest zastrasza-
nie fizyczne i werbalne naruszajace godnos¢ cztowieka oraz
grozenie, przesladowanie, ponizanie, urazanie godnosci
lub obrazanie w $rodowisku pracy, odnoszace sie do wyzej
wymienionych form dyskryminacji.
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Zasady postepowania w miejscu pracy

Zachecamy naszych pracow-
nikow do swobodnego wyra-
zania opinii, bez obawy przed
represjami. Pracownicy, kto-

rzy w dobre] wierze poruszaja
wazne kwestie dotyczace pro-
cedur firmowych, nie moga
ponosic z tego tytutu zadnych 22

Swoboda

ﬂegatyWﬂyCh S kutkéW wypowiedzi

> Wiekszos$¢ przypadkow naruszania norm etycznych i praw-
nych jest czesto wykrywana dzieki pracownikom, ktorzy
to zgtaszaja. Dlatego tez cenimy sobie szczera i otwarta
atmosfere, w ktérej kazdy pracownik moze bez obawy
zgtaszac krytyczne opinie i uwagi. Taka postawa pomaga
zredukowac liczbe przypadkow nieprawidtowego postepo-
wania oraz przyczyniania sie do wczesnego wykrywania
i korygowania nieprawidtowosci.

>WSszyscy pracownicy powinni by¢ $wiadomi, iz w przypadku
watpliwosci dotyczacych procedur firmowych moga zawsze
— bez zadnej obawy i na zasadach poufnosci — zwracac sie
do swoich przetozonych lub kadry kierowniczej.

> Pracownicy, ktérzy w dobrej wierze zgtaszaja przypadek nie-
prawidtowego postepowania, nie moga ponosic¢ z tego tytutu
zadnych negatywnych konsekwencji. Zgtoszenie w ,,dobrej
wierze" oznacza, ze pracownik zgtaszajacy informacje jest prze-
konany o jej prawdziwosci, niezaleznie od pdzniejszego zbada-
nia, ktore te informacje zweryfikuje (potwierdzi lub zaneguije).
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2.3
Ochrona danych

Kodeks Postepowania Gruner + Jahr

> Kadra kierownicza jest zobowiazana do poufnego wystu-
chania, zajecia sie oraz wyjasnienia przedstawianych przez
pracownikow spraw w sposob bezstronny i sumienny.

> Jesli pracownicy posiadaja obiekcje odnosnie przedstawienia
sprawy osobie kontaktowej w swojej firmie, badz tez zapytania
ich nie odnosza skutku, moga oni zwrdéci¢ sie do jednej z osob
kontaktowych, wymienionych na stronach 7-9 Kodeksu (Do
kogo mozecie sie Panstwo zwracac?).

Przestrzegamy obowigzuja-
cych przepisow i uregulowan
dotyczacych zbierania, prze-
chowywania, przetwarzania
lub udostepniania danych
oraz informacji osobowych.

>Dane osobowe naszych pracownikow i klientow przechowu-
jemy bardzo starannie i Scisle poufnie.

> Przy zbieraniu, przetwarzaniu lub udostepnianiu danych
osobowych (np. nazwisk, adreséw, numerdw telefondw,
daty urodzenia, informacji na temat stanu zdrowia pracow-
nikow, klientow i oséb postronnych) zachowujemy daleko
idaca starannosc¢ oraz Scista poufnosc oraz przestrzegamy
obowiazujacych praw i uregulowan.

> Pracownicy zajmujacy sie danymi osobowymi powinni
zasiegac porady i wsparcia ze strony naszych specjalistow
ds. ochrony danych osobowych.
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Zasady postepowania w miejscu pracy

Odpowiedzialnie postepuje-

my z majatkiem firmy oraz

innymi wartosciami majatko-
wymi przedsiebiorstwa i uzyt-
kujemy je zgodnie z przezna-  2a

Postepowanie

czen | em. z majatkiem firmy

> Przyktadamy duza wage do wiasciwego i odpowiedzialnego
uzytkowania kazdego rodzaju majatku firmowego np. produk-
tow, Srodkoéw pracy (komputery, papier, meble itp.), prawa
autorskiego, licencji i mozliwosci prowadzenia dziatalnosci.

> Majatek firmy nalezy uzytkowaé wytacznie zgodnie z jego
przeznaczeniem. Niedopuszczalne jest stosowanie go do in-
nych celdw, szczegolnie do niewtasciwych celow osobistych.
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Kodeks Postepowania Gruner + Jahr

Ujawniamy potencjalne lub

istniejace konflikty interesow

| rozwigzujemy je mozliwie
i-osnflikt interes6w jak najszybciej.

> Podczas codziennej pracy mozemy znalez¢ sie w sytuacji,
w ktorej podejmowana decyzja bytaby optymalna dla firmy,
lecz jest sprzeczna z naszymi interesami osobisto-zawodo-
wymi, prywatnymi lub finansowymi. Taka sytuacje nazywa-
my konfliktem intereséw.

> Konflikt intereséw moze prowadzi¢ do tego, ze decyzje nie
beda bezstronne i nie beda podejmowane w sposdb optymalny
dla przedsiebiorstwa.

> Ujawniamy potencjalne lub istniejace konflikty interesow
i rozwiazujemy je mozliwie jak najszybciej.

23



Zasady postepowania w miejscu pracy

24 http://intranet.gjpoland.com.pl



21
Wzajemne

zaufanie i szacunek

]
Swoboda
wypowiedzi

2.3
Ochrona danych

24
Postepowanie
z majatkiem firmy

2.5
Konflikt
interesow

Kodeks Postepowania Gruner + Jahr

Zapewniamy takie Srodowisko pracy,
w ktorym nie ma miejsca na dyskrymi-
nacje, grozby lub obrazy.

Zachecamy naszych pracownikow do
swobodnego wyrazania opinii, bez
obawy przed represjami. Pracownicy,
ktorzy w dobrej wierze poruszajg waz-
ne kwestie dotyczace procedur firmo-
wych, nie moga ponosi¢ z tego tytutu
zadnych negatywnych skutkow.

Przestrzegamy obowigzujacych prze-
pisow i uregulowan dotyczacych zbie-
rania, przechowywania, przetwarzania
lub udostepniania danych oraz informa-
cji osobowych.

Odpowiedzialnie postepujemy z ma-
jatkiem firmy oraz innymi wartosciami
majatkowymi przedsiebiorstwa i uzyt-
kujemy je zgodnie z przeznaczeniem.

Ujawniamy potencjalne lub istniejgce
konflikty interesow i rozwigzujemy je
mozliwie jak najszybcie.
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Finanse i sprawozdawczos$é

Finanse i sprawozdaw-
czosé
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3.1

Uczciwosé finan-
sowa i zwalczanie
oszustwa

Kodeks Postepowania Gruner + Jahr

Sprawy finansowe, przechowy-
wanie dokumentacji oraz spra-
wozdania finansowe prowadzi-
My przejrzyscie i przepisowo.

>Wszelkie transakcje i dokumenty naszego przedsiebiorstwa
musza by¢ sporzadzone poprawnie i zgodnie z przepisami.
Niedopuszczalne jest oszustwo, kradziez, sprzeniewierze-
nie, pranie brudnych pieniedzy lub finansowanie terroryzmu.

> Pranie brudnych pieniedzy ma miejsce, gdy osoby lub
przedsiebiorstwa probuja ukry¢ zyski pieniezne pochodzace
z nielegalnych Zrédet poprzez przeprowadzanie transakcji
finansowych, nadajacych im pozory legalnosci. Zakres
odpowiednich praw dotyczacych tego zagadnienia jest zréz-
nicowany w poszczegolnych panstwach. Pracownicy, ktorzy
spotykaja sie z takimi sytuacjami, powinni zwrdci¢ sie o po-
rade i wsparcie do kierownika dziatu prawnego danej firmy.

>Zabronione jest rowniez bezprawne korzystanie z majatku
nalezacego do firmy jak rowniez dalsze przekazywanie infor
macji zaktadowych lub tajemnic handlowych.

>Wszelkie czynnos$ci zwiagzane z dziatalnoscia, warto$ciami
majatkowymi oraz zobowiazania sa dokumentowane i odno-
towywane przez nas zgodnie z zasadami sprawozdawczo-
Sci finansowej Gruner + Jahr.

> Aby zapewni¢ przepisowe prowadzenie i przechowywanie
dokumentacji, musi by¢ ona sporzadzana z najwieksza
dokfadnoscia i zgodnie z poczuciem odpowiedzialnosci
we wszystkich obszarach dziatalnosci gospodarczej firmy.
Wazne dla ksiegowosci finansowej dokumenty nie moga
zawiera¢ zadnych wprowadzajgcych w btagd wpisow, ktore
zostaty poddane manipulacji i sfatszowaniu.
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Finanse i sprawozdawczos$é

> Jesli pracownicy podejrzewaja oszustwo lub czyn przestep-
czy, moga sie skontaktowac o kazdej porze z osoba kontak-
towa, podana na stronach 7-9 Kodeksu (Do kogo mozecie
sie Panstwo zwracac?).

Nie bierzemy udziatu w zad-
nych nielegalnych transakcjach
Jjak korupcja, przekupstwo lub
fapownictwo.

> Jesli pracownik przedsiebiorstwa otrzyma od 0séb trzecich
oferte, obietnice lub zapewnienie korzysci w zamian za
przystuge sprzeczna z zasadami konkurencji, oznacza to
przekupstwo, wzglednie fapownictwo w stosunkach han-
dlowych. Dotyczy to réwniez sytuacji, jezeli pracownik sam
to oferuje w zamian za uzyskanie osobistych korzysci.

> Jezeli urzednikowi panstwowemu spetniajagcemu swoje obo-
wiazki stuzbowe, przedstawicielom partii politycznych lub kandy-
datom do urzeddw publicznych zostang zaoferowane, obiecane
lub zagwarantowane korzysci (np. pieniadze, przedmioty warto-
Sciowe), moze spowodowac to dla przedsiebiorstwa powazne
konsekwencje cywilno-prawne lub karno-prawne. Oznacza to,
ze nie wolno nam ani oferowac, ani przyjmowac niedozwolo-
nych ofert lub korzysci (np. fapowek w celu uzyskania kontrak-
tu). Zakres odpowiednich praw i obowiazkow w tej kwestii jest
zréznicowany w poszczegolnych panstwach. Pracownicy, ktorzy
konfrontowani sg z takimi sytuacjami powinni zasiegnac¢ porady
i wsparcia u kierownika dziatu prawnego danej firmy.

> Nalezy zachowac¢ ostroznos$¢ w przypadku prosb lub ofert
zwiagzanych pozornie z ,,darami na cele charytatywne'
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3.2

Ochrona przed
korupcja i przekup-
stwem




3.3
Prezenty
i zaproszenia

Kodeks Postepowania Gruner + Jahr

Dlatego tez nalezy obowiagzkowo i sumiennie sprawdzi¢ oraz
przekonac sie, ze nie jest to forma ukrytej proby przekupstwa.

> Pracownicy podejrzewajacy zaistnienie przypadku korupcji
lub tapdwkarstwa moga sie zwrécié o kazdej porze do oséb
kontaktowych, wymienionych na stronach 7-9 Kodeksu (Do
kogo mozecie sie Panstwo zwracac?).

Zobowigzujemy sie do prze-
strzegania zasad przejrzystosci
przy oferowaniu i przyjmowa-
niu prezentow lub zaproszen
oraz zapewniamy postepo-
wanie zgodne z wytycznymi
przedsiebiorstwa | standarda-
mi branzowymi oraz obowigzu-

jacym prawem.

>Nie mozemy pozwoli¢ na to, aby nasze decyzje biznesowe
byly uzaleznione od prezentéw lub zaproszen.

> (dy zaoferowanie prezentu lub zaproszenia, wzglednie przyjecie
ich jest konieczne lub zgodne z normalnym tokiem prowadzenia
dziatalnosci biznesowej, to bez watpienia przy matych i typowych
prezentach oraz zaproszeniach nie nastepuje niedopuszczalne
wywieranie wptywu. Podarowanie lub przyjecie innych pre-
zentow lub zaproszen moze nastapic tylko wtedy, gdy:
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— jest to zgodne z obowiazujgcym prawem i wytycznymi
przedsiebiorstwa,

— musi odpowiada¢ zwyczajom danego kraju i branzy,

— nie ma niewtfasciwego wptywu na nature i czas
trwania relacji handlowych i musi zostac zatwierdzone
przez wyzszego przetozonego.

Przestrzegamy obowiazujace-
go prawa kartelowego | prawa
zasad konkurencji, a w zaist-
niatych sprawach antymono-
polowo-prawnych i konkuren-

cyjno-prawnych zasiegamy 3.4
pOI’ady u ekSperTéW ::l:;vr:onopolowe

>\We wszystkich wtasciwie krajach prawo zabrania utrzy-
mywania relacji lub wchodzenia w uktad z konkurencja,
dostawcami, dystrybutorami lub handlowcami, ktére moga
nieuczciwie zaktdcacé konkurencje na rynku. Naleza do
tego np. porozumienia w sprawie cen, podziat klientow lub
obszaréw dystrybucyjnych pomiedzy konkurentami, bojkoty
antykonkurencyjne oraz inne nieuczciwe metody zwalczania
konkurencji. JesteSmy oddani idei uczciwej konkurenciji
i stosujemy sie do jej praw i uregulowan.

>Wymienione wyzej zasady stanowig zaledwie wybrane
przyktady z regut dotyczacych przestrzegania prawa antymo-
nopolowego. Z powodu ztozonej struktury materii pracownicy,
ktorzy z tytutu wykonywanych zadan zajmuja sie waznymi
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35

Zakaz wykorzysty-
wania informacji
poufnych do celow
spekulacyjnych

Kodeks Postepowania Gruner + Jahr

zagadnieniami antymonopolowo-prawnymi, zwtaszcza prezes,
kadra kierownicza, personel dystrybucyjno-marketingowy sa
zobowiazani przy wystepujacych problemach lub pytaniach do
skonsultowania ich z kierownikiem dziatu prawnego swojej
firmy lub z dziatem prawnym Gruner + Jahr AG.

Przestrzegamy prawa doty-
czacego zakazu wykorzysty-
wania informacji poufnych do
celow spekulacyjnych.

>W wiekszosci krajow istnieja prawa i uregulowania zabrania-
jace wykorzystywanie informacji poufnych o jakiejkolwiek
firmie do celow spekulacyjnych przy nabywaniu lub sprzeda-
zy papierdw wartosciowych bedacych w obrocie na gietdzie
lub innych instrumentéw finansowych oraz przekazywania
tych informacji do takich lub podobnych celéw.

> Nielegalne spekulacje to nabywanie lub sprzedaz papierow
wartosciowych handlowych na gietdzie lub instrumentow fi-
nansowych (np. pozyczki, obligacje), bazujacych na dostepie
do informaciji Scisle poufnych, dotyczacych danego przedsie-
biorstwa, czyli tzw. informacji niejawnych.

>Informacje niejawne obejmuja miedzy innymi oszacowanie
zyskow, plany lub umowy dotyczace propozycji fuzji badz
przejecia firm, negocjacje umow, powazne spory prawne,
rozwoj nowych produktéw oraz istotne zmiany rozwojowe
dotyczace zarzadzania firma.

>Zakres odpowiednich przepisow dotyczacych tego komplek-
su jest zréznicowany w poszczegolnych panstwach. Pra-
cownicy konfrontowani z takimi sytuacjami moga zasiegnac
porady i wsparcia u kierowcow dziatu prawnego danej firmy.
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Uczciwosé finan-
sowa i zwalczanie
oszustwa

3.2
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cja i przekupstwem
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3.4
Prawo
antymonopolowe
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Zakaz wykorzysty-
wania informacji
poufnych do celow
spekulacyjnych

Kodeks Postepowania Gruner + Jahr

Sprawy finansowe, przechowywanie
dokumentacji oraz sprawozdania
finansowe prowadzimy przejrzyscie

| przepisowo.

Nie bierzemy udziatu w zadnych nie-
legalnych transakcjach jak korupcja,
przekupstwo lub fapownictwo.

Zobowigzujemy sie do przestrzegania
zasad przejrzystosci przy oferowaniu

| przyjmnowaniu prezentow lub zapro-
Szen oraz zapewniamy postepowanie
zgodne z wytycznymi przedsiebiorstwa
| standardami branzowymi oraz obowig-
zujgcym prawem.

Przestrzegamy obowigzujacego prawa
kartelowego | prawa zasad konkurencji,
a w zaistniatych sprawach antymonopo-
lowo-prawnych i konkurencyjno-praw-
nych zasiegamy porady u ekspertow.

Przestrzegamy prawa dotyczacego za-
kazu wykorzystywania informacji pouf-
nych do celow spekulacyjnych.
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Kodeks Postepowania Gruner + Jahr

Szanujemy i chronimy wszel-
kiego rodzaju wfasnosc intelek-
tualng, niezaleznie od tego, czy
zOStata ona stworzona przez

a1 nasze firmy, czy tez przez oso-
Ochrona wilasnosci .
intelektualnej by TFZGCIG.

~Ze wzgledu na fakt, iz dziatalno$¢ naszej firmy polega na
projektowaniu, opracowywaniu, udostepnianiu, licencjono-
waniu i sprzedazy produktow i ustug stanowiacych wtasnosé
intelektualna, jestesmy w szczegdlny sposdb zobowigzani
do ochrony wtasnosci intelektualnej.

> Zasada ochrony wtasnosci intelektualnej obejmuje wszystkie
produkty stanowigce wytwor ludzkiego umystu, niezaleznie
od ich wartosci komercyjnej. Moga to by¢ miedzy innymi
teksty redakcyjne, zdjecia i ilustracje, programy telewizyjne,
prace graficzne i oprogramowania, ale takze dzieta z zakresu
literatury, muzyki czy filmu. Wtasnos¢ intelektualna chronio-
na jest prawem np. prawem autorskim, prawem chronigcym
znaki towarowe, patentami, tajemnica handlowa lub innymi
podobnymi prawami.

> Jako naruszenie chronionej wtasnosci intelektualnej rozu-
miane jest odtwarzanie, rozpowszechnianie i wystawianie
dziet chronionych prawem autorskim bez pozwolenia autora
oraz powielanie, wzglednie rozpowszechnianie chronionych
kopii wtasnosci intelektualne;.

> Zakres odpowiednich przepiséw dotyczacych tego komplek-
su jest zroznicowany w poszczegolnych panstwach. Pra-
cownicy konfrontowani z takimi sytuacjami moga zasiegnac
porady i wsparcia u kierownika dziatu prawnego danej firmy.
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W naszej dziatalnosci gospo-
darczej korzystamy z tech-
nicznych srodkow informa-
tycznych, ktore oddane sg do
dyspozycji przez nasza firme,
celem realizacji zadan. Ponad-
to dbamy o ochrone syste-

mow i urzadzen przed zagro-
4.2

zeniami wewnetrznymi Uzytkowanie i bez-
. . pieczenstwo syste-
| zewnetrznymi. méw IT

>W naszych codziennych dziataniach regularnie korzystamy
z systemow IT do przetwarzania danych.

>Wymaga to zastosowania odpowiednich srodkéw zabezpie-
czajacych (ochrona hastem, dopuszczone technologie i legal-
ne oprogramowanie), gwarantujacych ochrone wtasnosci
intelektualnej i danych osobowych.

=~ Zlekcewazenie obowiagzku stosowania niezbednych $rod-
kéw zabezpieczajacych moze pociagac za soba szereg
powaznych konsekwencji takich jak utrata danych, kradziez
tozsamosci lub naruszenie praw autorskich.

>Z racji szybkosci rozpowszechniania, tatwego powielania
i praktycznej niezniszczalnosci informacji cyfrowych,
zachowujemy szczegolng ostroznosé przy doborze informaciji
wysytanych poczta elektroniczna, pobieranych z Internetu,
zapisanych informacji gtosowych.
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Kodeks Postepowania Gruner + Jahr

> Zobowiazujemy sie uzytkowac systemy informatyczne
W miejscu pracy wyfacznie w celach stuzbowych oraz nie
stosowac ich do celéw o charakterze niedopuszczalnym
i nielegalnym. Regularne sledzenie trendow w Internecie trak-
towane jest w medialnym przedsigbiorstwie Gruner + Jahr
jako korzystanie z Internetu w celach stuzbowych.

>Wszyscy pracownicy musza by¢ $wiadomi, iz wszystkie
systemy IT oddane do ich dyspozycji w miejscu pracy sta-
nowig wtasnos¢ firmy.

>Wszyscy pracownicy sa zobowiazani do podejmowania wyma-
ganych srodkow zapobiegawczych celem ochrony systemow
IT przed wewnetrznym i zewnetrznym niewtasciwym wykorzy-
staniem albo zagrozeniem (np. naduzycie haset badz pobieranie
nieodpowiednich materiatow z Internetu). W przypadku pytan
lub problemdw dziat IT jest witasciwym dziatem do kontaktu.

Chronimy poufne informacje
dotyczace naszego przedsie-
biorstwa, naszych produktow
oraz ustug, jak rowniez inne
szczegolne dane przed ich

4.3 bezprawnym przekazywaniem
Poufnosé . .
i public relations | WYKOrzystaniem.

> Informacje poufne to informacje przeznaczone do Scisle okre-
Slonych odbiorcéw. Nie sg one przeznaczone do wewnetrzne-
go rozpowszechniania oraz publicznego uzytku.
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Naleza do nich miedzy innymi dokumenty, sprawozdania,
umowy, dane finansowe i informacje personalne, docho-
dzenia, akta sadowe, dzieta twodrcze, wtasnosc¢ intelektualna
oraz nowe plany biznesowe i produkcyjne. Informacje poufne
moga posiadac réznorodng forme (cyfrowa, na papierze itd.).
Rozpowszechnianie informacji poufnych publicznie badz
nielegalne przekazywanie informacji o firmie lub jej klien-
tach stronom trzecim np. mediom lub konkurencji oznacza
naruszenie zasady poufnosci i moze stanowi¢ naruszenie
prawa antymonopolowego.

Szczegolnie pracownicy posiadajacy dostep do poufnych in-
formacji (miedzy innymi finansowych, kadrowych, prawnych,
dotyczacych nowych produktéw oraz informaciji o rozwoju
przedsiebiorstwa lub poufnych informacji dotyczacych innych
firm) sa zobowiazani w ramach ustalen prawnych do suro-
wego przestrzegania zasady poufnosci, nawet w stosunkach
miedzykolezenskich. Przed ujawnieniem takich informaciji
pracownicy powinni zasiegna¢ porady prawne;.

Przed przekazaniem osobom trzecim poufnych informacji
zwiazanych z wykonywaniem ustug umownych nalezy ko-
niecznie sprawdzi¢, czy podpisana zostata klauzula poufnosci.

4.4
Informacje o pro-
duktach i ustugach

W ramach naszej strategii marketingowej zawsze pozytyw-
nie przedstawiamy produkty i ustugi.

Podajemy zawsze zgodne z prawda informacje o naszych
produktach i ustugach.
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4.5

Niezaleznosé¢

i odpowiedzialnosé
dziennikarska

Kodeks Postepowania Gruner + Jahr

> Szczegolnie pracownicy dziatow marketingu, reklamy
i sprzedazy musza przestrzega¢ w/w zasady.

/awsze przestrzegamy nieza-
leznosci redakcyjnej i dzien-
nikarskie| w zakresie groma-
dzenia | rozpowszechniania
wiadomosci.

> Niezalezno$¢ to podstawowa zasada naszej pracy dzienni-
karskiej. Jako podmiot majacy wptyw na ksztattowanie opi-
nii publicznej jestesmy w petni Swiadomi naszej odpowie-
dzialnosci wobec spoteczenstwa. W zwiazku z tym musimy
rozwaznie prezentowac opinie na forum publicznym.

> Nie wywieramy wewnetrznie wptywu na tworczos¢ dzienni-
karska i nie ulegamy zewnetrznym wptywom politycznym
lub ekonomicznym.

> Odnosnie naszych produktow przestrzegamy obowiazuja-
cych uregulowan dotyczacych oddzielania tematéw publicy-
stycznych od reklamy.

= Kierownictwo firmy, wydawcy i redaktorzy naczelni omawia-
ja wspalnie projekty poszczegolnych publikacji do wydania.
Redaktorzy naczelni i/lub wydawcy decyduja o tresci publikacji.
Zasada niewywierania bezposredniego wptywu na redagowa-
ne tresci publicystyczne obowigzuje szczegolnie kierownictwo.

> Przygotowujac informacje do publikacji redakcje powinny
uwzglednia¢ prawo do informacji versus prawo do ochrony
prywatnosci i w zwiazku z tym odpowiedzialnie obchodzi¢
sie z informacjami, ilustracjami, zdjeciami oraz opiniami.
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4.1
Ochrona wiasnosci
intelektualnej

4.2

Uzytkowanie

i bezpieczenstwo
systemow IT

4.3
Poufnosé
i public relations

4.4
Informacje o pro-
duktach i ustugach

4.5

Niezaleznos$¢ i odpo-
wiedzialnos$¢ dzien-
nikarska

Kodeks Postepowania Gruner + Jahr

Szanujemy i chronimy wszelkiego
rodzaju wtasnosc intelektualng, nieza-
leznie od tego, czy zostata ona stwo-
rzona przez nasze firmy, czy tez przez
osoby trzecie.

W naszej dziatalnosci gospodarczej ko-
rzystamy z technicznych srodkow infor
matycznych, ktore oddane sg do dyspo-
zycji przez nasza firme, celem realizacji
zadan. Ponadto dbamy o ochrone sys-
temow i urzadzen przed zagrozeniami
wewnetrznymi i zewnetrznymi.

Chronimy poufne informacje dotycza-
ce naszego przedsiebiorstwa, naszych
produktow oraz ustug, jak rowniez inne
szczegolne dane przed ich bezprawnym
przekazywaniem i wykorzystaniem.

Nie podajemy swiadomie zadnych
btednych informacji reklamowych/mar-
ketingowych na temat naszych pro-
duktow i ustug.

Zawsze przestrzegamy niezaleznosci
redakcyjnej | dziennikarskie] w zakre-
sie gromadzenia i rozpowszechniania
wiadomosci.
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