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OTIS TO WY

Drodzy pracownicy firmy Otis,

Pracujemy w szybko zmieniajgcym

sie srodowisku biznesowym,

ktére wymaga czestego i szybkiego
podejmowania decyzji. Niektore decyzje
sg trudniejsze od innych, a niektore
rodzg prawdziwe dylematy etyczne.

W kazdym przypadku wszyscy jestesmy
zobowigzani postepowac w odpowiedni
sposoéb: chronié ludzkie zdrowie i dbac
o bezpieczenstwo, prowadzi¢ dziatalnos¢
uczciwie i dotrzymywac zobowigzan.

Nasz sposdb pracy i prowadzenia
dziatalnosci biznesowej wyraza sie

w nieztomnym dazeniu do realizacji
naszych Trzech Absolutéw:
Bezpieczenstwa, Etyki i Jakosci.

Sa to podstawowe wartosci ksztattujgce
standardy postepowania i zasady
etyczne, ktorymi kierujemy sie

w codziennej pracy — niezaleznie od
obszaru geograficznego, stanowiska,
funkgji czy przynaleznosci kulturowe;.

Nie ma nic wazniejszego niz nasze
Absoluty. Wtasnie dlatego nasze
kierownictwo je formutuje, a kazdy

z pracownikéw przyjmuje — to wiasnie
one sprawiaja, ze bycie czescia

firmy Otis jest zaszczytem.

Jako cztonek zespotu Otis masz
obowiagzek zgfaszania wszelkich
watpliwosci i podejmowania

dziatan w przypadku podejrzenia
niewfasciwego postepowania. Pragne
Was zapewnic, ze nigdy nie bedziecie
mie¢ klopotow z powodu stawania

w obronie naszych Absolutéw.

Stosujac te zasady w naszej
codziennej pracy, tworzymy
Srodowisko, ktére pozwala nam
realizowac nasza wizje — dawanie
ludziom swobody nawigzywania
kontaktow i rozwoju w lepszym,
szybszym i inteligentniejszym $wiecie.

Judy Marks

Prezes
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POSTEPOWANIE ZGODNIE Z NASZYMI ABSOLUTAMI

DZIEKI CZEMU
JESTESMY LEPSI

Witajcie! Skoro nasza kultura odzwierciedla
to, kim jeste$my, to nasze Trzy Absoluty
okreslaja jak myslimy, jak podejmujemy
decyzje oraz jak dziatamy na co dzien.

Zapewniamy

ludziom swobode
komunikacji i rozwoju
w swiecie bez granic,
wymagajacvm
szvbszych

i inteligentniejszvch
rozwigzan.

Bezpieczenstwo, Etyka i Jakos¢ sa
absolutnie podstawa naszych dziatan.
Stanowig one fundament rodziny Otis.

Sa drogowskazem na drodze do nowych
celéw. Trzy Absoluty sa niezbedne do
pokonywania naszych wyzwan, skutecznej
komunikacji i ciagtego pozostawania o krok
przed innymi. Przeciez, chociaz méwimy
wieloma gtosami, faczy nas wspodlne dazenie,
aby wypetnia¢ swoje zadania absolutnie
najlepiej. Wlasnie tacy jestesmy.




POSTEPOWANIE ZGODNIE Z NASZYMI ABSOLUTAMI

Wszvyscy,
wszedzie,
w kazdyvm
dniu

Bezpieczenstwo

Chociaz celem naszych
dziatan jest tworzenie
Swiata bez granic,
wymagajacego szybszych

i inteligentniejszych
rozwigzan, to nigdy

nie idziemy na skroty,

aby to osiggnac. Dlatego
bezpieczenstwo jest
zawsze najwazniejsze,
niezaleznie od tego,

co robimy. Niezaleznie

od tego, czy chodzi

o naszych pracownikéw,
ktérzy buduja, instalujg lub
serwisujg nasze urzadzenia,
czy tez o ludzi, ktérzy z nich
korzystaja, musimy zawsze
stawiac bezpieczenstwo

na pierwszym miejscu.

Etyka

Nasza reputacja jest
bezcenna. Miliony ludzi,
poczawszy od klientéw

i udziatowcéw poprzez
pracownikéw az po
pasazerdw, ufajg nam,
poniewaz oczekuja

i wiedza, ze prowadzimy
dziatalno$¢ we wilasciwy
sposéb — zgodnie

z zasadami etyki,

Z poszanowaniem prawa
i uczciwie. Wszystko,

co robimy i wytwarzamy,

jest oparte na fundamencie

tych zasad.

Jakosc

Chcemy, zeby firma Otis
byta najlepsza. Kropka.

| kazdy z nas ma swoja
role do odegrania. Krétko
mowigc, stawiamy na
wyjatkowa jakos¢é —

od inzynierii, produkgji,
instalacji i serwisu, przez
sprzedaz, marketing

po sprawozdawczos¢
finansowa. Wymaga to od
wszystkich w catej organizac;ji
wspotdziatania, z takim
samym zaangazowaniem

i skupieniem.




POSTEPOWANIE ZGODNIE Z NASZYMI ABSOLUTAMI

TWOJE POSTEPOWANIE MA ZNACZENIE

Potrzeba odwagi, by postepowac zgodnie z naszymi szczytnymi wartosciami.
Ale méwienie otwarcie o tym, ze nie wszystko zostato wtasciwie zrobione albo
ze mozna zrobié co$ lepiej, to po prostu sposob, w jaki pracujemy.

Kazdy w firmie Otis moze wyrazac swoje zdanie. Stuchajmy siebie nawzajem
i przekazujmy swoje opinie. Czy postepujemy zgodnie z naszymi Trzema Absolutami?
Czy wykorzystujemy wszystkie mozliwosci? Czy takie postepowanie jest naprawde stuszne?

Zadawanie pytan lub wyrazanie watpliwosci moze wydawac sie tatwe, ale nie zawsze
jest proste. Wtasnie dlatego w firmie Otis jest wielu dobrych stuchaczy. Twoi przetozeni,
wspotpracownicy z dziatu personalnego i prawnego oraz koordynatorzy ds. etyki i zgodnosci
z przepisami sg gotowi udzieli¢c pomocy.

W przypadku watpliwosci, zasiegnij ich rady. Jesli zglosisz watpliwosci, sprawdzimy
je dokiadnie i uczciwie, aby dotrze¢ do sedna.

Opracowalismy spéjne procedury, ktére pomagajg nam zrozumied, co sie stato i dlaczego.
W razie potrzeby wprowadzamy zmiany (co niekiedy wymaga dziatan dyscyplinarnych),
aby nie dopusci¢ do ponownego wystagpienia takiej sytuacji.

JESLI JESTES PRZELOZONYM

KAZDY Z NAS MA OBOWIAZEK: LUB KIEROWNIKIEM:
¥ Angazowac sie, pomagacg, ¥ Stwarzaj pozytywna, inspirujaca
dawac przykifad — zawsze. i sprzyjajaca produktywnosci

# Zna¢ Absoluty OTIS atmosfere w miejscu pracy.

i wprowadzac je w zycie. ©® Zachecaj wszystkich, by
przychodzili ze swoimi pomystami,

& Zawsze siggac wyzej i dalej. usprawnieniami i obawami.

® Odpowiadaj niezwlocznie
i z poszanowaniem na
wszystkie zgloszenia.

i ‘ Potrzebujesz wiecej informacji? Zapoznaj sie z naszg polityka zakazu podejmowania dziatari odwetowych.

OTIS
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NIE WIESZ, W JAKIM KIERUNKU PODAZAC?

OTO TWOJ KOMPAS

Potraktuj ten przewodnik jako wzorzec dziatania,
dzieki ktéremu firma Otis stanie sie bezpiecznym

i etycznym miejscem do wykonywania pracy najwyzszej
jakosci. Jest to uzyteczny dokument zawierajacy jasno
sformutowane najwazniejsze zasady i przeznaczony do
wykorzystania w praktyce.

Wszyscy powinniémy mieé gtebokie przekonanie,

ze to my ponosimy odpowiedzialnos$¢ za tworzenie jak
najlepszej atmosfery pracy, najwyzszej jakosci produktéw
i uczciwej firmy, i ze nawet w trudnych sytuacjach mamy
obowigzek dziata¢ z najwyzszg starannoscia.

W podreczniku opisane sg najwazniejsze obowigzki,

za ktére odpowiadamy jako zespdt. Znajdziesz

w nim réwniez informacje na wypadek watpliwosci lub
koniecznosci podjecia trudnych decyzji. W odpowiednich
miejscach, podrecznik zawiera réwniez wskazéwki
dotyczace zasad i przyktady konkretnych sytuaciji.

LISTA KONTROLNA ULATWIAJACA
PODEJMOWANIE ETYCZNYCH DECYZJI

Elisha Otis zbudowat firme na uczciwosci i od momentu zainstalowania
pierwszych hamulcéw w windach w 1853 roku jest ona wspélna wartoscia
dla wszystkich, ktérzy dziataja pod marka Otis. Jednak uczciwe dziatanie
wymaga uwagi. Dlatego, zawsze w obliczu etycznego wyboru musisz zadac
sobie dwa kluczowe pytania, zanim podejmiesz dziatanie:

1: Czy mogg."? Jesli odpowiesz ,nie” albo

jesli nie masz 100% pewnosci
co do swoich odpowiedzi na

Czy to jest legalne? ] o _
te pytania, zastanéw sie chwile:

Zgodne z przepisami?

Zgod i dami?
SPEE R R e e Jakie masz obowiazki wobec tych,

ktérych dotyczy Twoja decyzja?

e Co sie stanie, jesli dokonasz
takiego wyboru?

2: Czy nalezy...?

Czy to, co zamierzasz zrobic,

jest zgodne z naszymi Trzema e Jakie sa alternatywne
Absolutami i reputacjg? potencjalne rozwiagzania?
(Wyobraz sobie, ze zostatoby

to rozpowszechnione jak wirus

w Internecie.)

Absolutnie stuszne jest zadawanie pytan w przypadku watpliwosci. Wrecz nalezy je
zadawac. To czesé¢ Twojej pracy. Porozmawiaj ze swoim przetozonym, wspodtpracownikami
z dziatu personalnego i prawnego oraz koordynatorem ds. etyki i zgodnosci z przepisami —
po to wiasnie sg!

[ J
1 Dodatkowe wskazéwki mozna znalezé w Podreczniku Zasad oraz Podreczniku Finansowym.
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LUDZIE, MIEJSCE PRACY i SRODOWISKO

Ludzie, miejsce
pracy 1 srodowisko

BEZPIECZENSTWO JEST NAJWAZNIEJSZE

W ciagu kazdych trzech dni Otis bezpiecznie przemieszcza liczbe oséb
odpowiadajaca calej populacji na swiecie. Pomys| o tych milionach wspdtpracownikoéw,
klientow, dostawcow i pasazerow firmy Otis, ktorzy powierzajg nam swoje zycie.

Dlaczego? Poniewaz bezpieczenstwo jest zawsze wazniejsze niz harmonogram czy
koszty — i nigdy nie musimy sie wstydzi¢ z tego powodu. Jest to wrecz dla nas powdd
do wielkiej dumy i dlatego bezpieczenstwo zawsze stawiamy na pierwszym miejscu.

Czy to na parterze, czy na 75 kondygnacji w przestworzach, kazdy, kto wchodzi do naszych
biur, wind, na schody ruchome czy na miejsca instalacji powinien zawsze czu¢ sie pewnie
i bezpiecznie.

Nasze podstawowe zasady bezpieczenstwa pracy okreslamy jako zasady kardynalne.
Sa one uwzgledniane we wszystkim, co robimy — od ochrony przed upadkiem w szybie
poprzez kontrole ruchu wind podczas prac serwisowych az po procedury dotyczace
bezpieczenstwa elektrycznego w miejscu pracy.

Kardynalne? Poniewaz nigdy nie wolno ich famac¢: zalezy nam na tym, by osoby

zatrudnione w firmy Otis i pracownicy terenowi mogli kazdego dnia bezpiecznie wrécic
do domu. Naszym celem jest, aby kazdy, kto ma kontakt z firma Otis, byt bezpieczny.

Wiecej informacji na temat bezpieczenstwa zawierajg nasze programy dotyczace bezpieczerstwa

[ ]
1 | ihigieny pracy, bezpieczenstwa produktéw i ustug, zgtoszeri i dochodzeri w sprawach wypadkdw

Smiertelnych i powaznych obrazen, polityki zakazu naduzywania alkoholu i substancji odurzajgcych.

Przestrzeganie zasad bezpieczenstwa sprowadza sie do kilku najwazniejszych wyboréw

dokonywanych kazdego dnia:

@ Przestrzegaj wszystkich
przepiséw, standardow i zasad
bezpieczenstwa, ktére maja
zastosowanie w Twojej pracy.

@ Dostrzegaj i kontroluj zagrozenia,
zglaszaj watpliwosci i sytuacje
grozace wypadkiem, co pozwala
je wyeliminowaé.

@ Utrzymuj porzadek w miejscu
pracy — w firmie i poza nig —
unikaj zagrozen i urazéw.

¥ Swobodnie wyrazaij
i przyjmuj opinie dotyczace tego,
jak mozemy by¢ bezpieczniejsi.

@ Przestrzegaj naszych procedur
bezpieczenstwa i awaryjnych,
aby wszystko i wszyscy podlegali
ochronie.

@ Stosuj sie do ograniczen
dotyczacych alkoholu i substanciji
odurzajacych w pracy.

Jezeli nie mozesz stosowac sie do zasad kardynalnych, natychmiast przerwij prace
i skontaktuj sie z przelozonym. Bezpieczenistwo jest wazniejsze niz cokolwiek innego!
Nigdy, przenigdy nie bedziesz mie¢ klopotéw z powodu postawienia bezpieczenstwa

OTIS

na pierwszym miejscu.

oo
MM

P: Jak nasza bezkompromisowa
polityka dotyczaca naduzywania
substancji odurzajacych odnosi sie
do stosowania przeze mnie lekow
przepisanych przez lekarza?

O: Zazywajac leki, ktére moga

mie¢ wptyw na wykonywanie pracy,
dla Twojego i innych bezpieczenstwa
powiniene$ poinformowac

o tym swojego przefozonego

i dziat personalny. W niektorych
przypadkach leki na recepte moga
zaburzac zdolno$¢ oceny sytuacji lub
wywotywac zaburzenia $wiadomosci,
co moze prowadzi¢ do powstania
niebezpiecznych warunkdéw pracy.
Méwigc o tym, zyskasz pewnosé, ze dla
bezpieczenstwa Twojego i wszystkich
pracownikéw Twoja osoba zostanie
poddana wiasciwej ocenie i obserwacji.

Martwisz sie o bezpieczeristwo swoje lub innych? Skontaktuj sie z przefozonym, departamentem BHPF,
] | dziatem personalnym, dziatem prawnym lub koordynatorem ds. etyki i zgodnosci z przepisami albo
zadzwon na infolinie firmy Otis.
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LUDZIE, MIEJSCE PRACY i SRODOWISKO

DBALOSC O JAKOSC LEZY U PODSTAW
WSZYSTKICH NASZYCH DZIALAN

Praca, ktéra wszyscy wykonujemy w firmie Otis, ma rzeczywisty i znaczacy wplyw
na 2ycie ludzi. W dzien i w nocy, na catym $wiecie, nasi pasazerowie i klienci pokfadaja
zaufanie w naszym nieustajagcym dazeniu do najwyzszej jakosci, dzieki ktérej bezpiecznie
dotra tam, dokad zmierzaja.

Jednak budowa, montaz i obstuga najlepszych na $wiecie wind i ruchomych schodow
to tylko jeden z obszarow, w ktérych przejawiamy ogromna troske o najwyzsza jakosc.
Jest widoczna réwniez we wszystkich dziataniach w firmie Otis — wszyscy staramy sie
bezbtednie wywigzywac sie z naszych codziennych obowigzkow.

»Kazdy z nas decvduje o jakosci”.

ZAJMUJEMY POZYCJE NAJBARDZIEJ ZAUFANEGO DOSTAWCY ROZWIAZAN
W BRANZACH, KTORE OBSLUGUJEMY, DZIEKI TEMU, ZE:

9 Bierzemy pelna odpowiedzialno$¢ za jakosé naszych produktéw i poziom ustug,
ktore swiadczymy.

@ Z zaangazowaniem eliminujemy przyczyny probleméw z jakoscia.
@ Szybko reagujemy, aby rozwiazaé wszelkie problemy i zadowoli¢ naszych klientéw.

® Nigdy i pod zadnym pozorem nie rezygnujemy z jakosci.

i | Wiecej informacji zawierajg nasze dokumenty dotyczace polityki jakosci.

WIELE ROZNYCH GLOSOW —
ROWNE MOZLIWOSCI

Im wieksza otwartoscia umystu mozemy sie wykazaé, tym skuteczniej rozwigzujemy
problemy. Dlatego wlasnie w naszym dazeniu do rozwoju $wiata korzystamy z mozliwie
najwigkszej liczby réznych punktéow widzenia. Nasza rodzina Otis to ponad 68 500 réznych
gtosdéw i kazdy z nich jest styszalny.

Nie dyskryminujemy nikogo bez wzgledu na rase, religie, narodowos¢, pteé, wiek,
niepetnosprawnosé, status kombatanta, stan cywilny, obywatelstwo, swiatopoglad,
orientacje seksualna ani z jakiejkolwiek innej przyczyny. Dlaczego? Poniewaz to jest
wilasciwe postepowanie i wtasciwy sposdb prowadzenia biznesu.

Dbamy o to, aby nasze procesy zatrudniania i przyznawania awanséw byty sprawiedliwe
i oparte na ocenie umiejetnosci i jakosci pracy. Jako liderzy réznorodnosci i podejscia
integracyjnego, zapewniamy niepetnosprawnym pracownikom i kandydatom do pracy
odpowiednie udogodnienia oraz przestrzegamy wszystkich obowigzujacych przepisow
prawa pracy i dotyczacych zatrudnienia.

e | Wiecej informacji zawieraja nasze dokumenty: Polityka zarzadzania réznorodnoscia
| pracy oraz Polityka dziatania na rzecz rownouprawnienia.

OTIS
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LUDZIE, MIEJSCE PRACY i SRODOWISKO

WSPOLNIE DZIALAMY LEPIEJ: PROMOWANIE
SZACUNKU W MIEJSCU PRACY

Co sklada sie na wspaniate miejsce pracy? Dzieki czemu sadzisz, ze to jest wlasnie
Otis? Od ponad 165 lat tworzymy bezpieczne, etyczne (znéw wracamy do naszych
Absolutéw!), petne zaufania otoczenie, w ktérym kazdy z nas moze swobodnie wyrazaé
swoje mysli i méwic o swoich pomystach, zadawacd pytania i zgtasza¢ przydatne sugestie
— miejsce, w ktérym wszyscy mozemy jak najlepiej wykonywac swoja prace.

»Niezaleznie od tego w ktorvim oddziale firmy Otis
gdziekolwiek na swiecie si¢ znajdziesz, wszedzie
bedziesz mieC poczucie, ze jestes u siebie. Wiesz,
ze to Ous”.

Co decyduje, ze tak wiasnie jest? Szacunek. Reagujac w sytuacjach, w ktérych wyklucza
sie lub nie szanuje innych, wprowadzasz nasze Absoluty w czyn i postepujesz zgodnie
z prawem, gdy:

@ Ufasz innym i ich szanujesz oraz podejmujesz dziatania, aby nikt nigdy nie czut sie
zagrozony lub zastraszony.

@ Aktywne przeciwdziatasz wszelkim zachowaniom, ktére maja na celu zastraszanie innych
oraz przeciwstawiasz sie nekaniu i molestowaniu.

©® Zglaszasz wszelkie formy wrogosci i grézb, niezaleznie od tego, czy to Ty jestes ich

celem, czy ktos$ inny. Promujesz osobiste bezpieczenstwo i okazujesz innym empatie.

@ Zabierasz glos i zachecasz do tego innych. Dzielisz si¢ swoimi pomystami. Wyrazasz swoje
opinie. Zadajesz pytania oraz stuchasz otwarcie pomystéw innych.

[ . P . . . . . - s
1 ‘ Wiecej informacji zawiera nasza Polityka miejsca pracy wolnego od naduzyc.

OTIS
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LUDZIE, MIEJSCE PRACY i SRODOWISKO

OCHRONA SRODOWISKA
NATURALNEGO

. o o o o . Ty tez masz swoja role do odegrania.
/ duzym Z2as1¢gicm wigze si¢ ogromiad Wszyscy mozemy przyczyniac sie do
odpowiedzialnosc. Poniewaz Otis dziala w prawie pozytywnych zmian w $rodowisku poprzez:
kazdym Kraju i regionie na swiecie, bierzemy na siebie ®ci o
. . A Ciagte poszukiwanie mozliwosci
globalny obowigzek wobec planety i traktujemy go chronienia zasobéw energetycznych,
powaznie, wyznaczajac sobie ambitne cele zwigzane wodnych oraz surowcow.

@ Opracowywanie i wytwarzanie
produktow, ktére spetniaja
i przewyzszaja normy i cele
w zakresie ochrony srodowiska
i zrdwnowazonego rozwoju.

z ochrong zasobow i zrownowazonym rozwojem.

9 Budowanie energooszczednych
schodéw ruchomych, wind
i instalacji bez obnizania standardéw
bezpieczenstwa i jakosci.

@ Ograniczanie ilosci zanieczyszczen
do najnizszego mozliwego poziomu
we wszystkich obszarach dziatalnosci.

@ Oczekiwanie od dostawcéw, ze beda
stosowac zrownowazone praktyki.

9 Posiadanie aktualnych zezwolen,
zglaszanie incydentéow i utylizacje
odpadéw.

W przypadku watpliwosci dotyczacych ochron
Srodowiska, nalezy skontaktowac sie z przetozonym,
specjalistg bezpieczenstwa i higieny pracy (BHP),
koordynatorem ds. etyki i zgodnosci z przepisami

lub zadzwoni¢ na infolinie firmy Otis.
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LUDZIE, MIEJSCE PRACY i SRODOWISKO

OCHRONA PRAW
CZLOWIEKA

Tworzenie Swiata, w ktérym ludzie nawiazuja kontakty i rozwijaja sie, zaczyna sie od
przestrzegania podstawowych praw czlowieka i zapewniania jakosci zycia ludziom
na calym swiecie.

Pamietajac o swoich przewodnich wartosciach, bezpieczenstwie, etyce i jakosci,
firma Otis szanuje i chroni prawa cztowieka wszedzie tam, gdzie prowadzi dziatalnos¢:

@ Zapewniamy naszym pracownikom i partnerom biznesowym bezpieczne
i zdrowe warunki pracy.

@ Nigdy nie wykorzystujemy pracy dzieci ani pracy przymusowej.

©® Wspélpracujemy wylacznie z dostawcami, ktérzy stosuja standardy takie same
jak nasze.

Zalezy nam na tym, by by¢ dobrymi obywatelami i angazowac sie we wspdtprace z innymi
podmiotami w dziataniu na rzecz lepszych warunkdéw pracy dla wszystkich.

Wiecej informacji znajdziesz w naszych dokumentach: Kodeks postepowania dostawcdw,
Polityka dotyczaca handlu ludzmi i Polityka dotyczaca , krwawych mineratéw”.

WNOSIMY WKEAD i
W NASZE SPOLECZNOSCI

Wszystko czym sie zajmujemy w firmie Otis, od lin nosnych po nasza dziatalnos¢
spoleczng, umozliwia nowoczesne zycie. Takg wtasnie wizje realizujemy takze w naszych
spotecznosciach, czerpiac site i inspiracje z miejsc, w ktorych pracujemy i mieszkamy —
poniewaz gdy nasze spotecznosci sie umacniajg, my rowniez jestesmy silniejsi.

Dlatego tez absolutnie wspieramy ekscytujagce mozliwosci zwigzane z dziatalnoscia
dobroczynng oraz dazenie do doskonalenia spoteczenstwa. Aktywnie wtaczajcie sie
w spotecznosci i okazujcie wsparcie wspofpracownikom, ktorzy podejmuja dziatania jako
wolontariusze, mentorzy i pracownicy organizacji charytatywnych, a takze angazujcie
sie w dziatania na rzecz wybranych celow.

Jednak zawsze uprzejmie odmawiajcie przyjmowania czegokolwiek w zamian
za dziatalnosé charytatywna (o czym bedzie mowa w kolejnych rozdziatach).

e
MM

P: W najblizszy weekend planuje O: Mozesz wzig¢ udziat w zbidrce
wzia€ udziat w charytatywnej i poczu¢ dume z tego, ze firma Otis
zbiérce pieniedzy jako wolontariusz. rowniez wspiera te organizacje.

Czy to bedzie w porzadku, jesli Jednak wczesniej omow te sytuacje ze
przedstawie sie jako pracownik Otis, = swoim przetozonym, aby dowiedzieé
skoro wiem, ze firma od wielu lat sie, czy mozesz rowniez wystapic jako
wspiera te organizacje? oficjalny przedstawiciel firmy Otis.

i Wiecej informacji zawiera nasza Polityka dotyczaca darowizn na cele charytatywne i dziatalnosci
filantropijne;.
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KLIENCI, DOSTAWCY | RYNEK

MIEDZYNARODOWA
DZIALALNOSC BIZNESOWA

Obstugujemy pasazerow, klientéw i partneréw w niemal kazdym zakatku swiata,
co oznacza, ze musimy miec swiadomos¢ wszystkich obowigzujacych zasad, ktére rzadza
globalnym biznesem (i stosowac sie do nich).

Wiaze sie to ze Scistym przestrzeganiem nie tylko przepiséw handlu miedzynarodowego
(ITC) — takich jak przepisy dotyczace importu i eksportu, sankcje miedzynarodowe, embarga
i bojkoty — ale takze przepiséw uniemozliwiajgcych pranie pieniedzy i finansowanie
terroryzmu.

Jedynym stusznym sposobem na szybkie i bezpieczne transportowanie towaréw po
catym swiecie (i prawidtowe regulowanie pfatnosci za nie) jest przestrzeganie zasad.
Ztamanie zasad moze kosztowac nas utrate zezwolen i reputacji lub ukaranie grzywna.
Wiasnie dlatego:

©® W pierwszej kolejnosci sprawdz, czy handel miedzy danymi krajami nie podlega
ograniczeniom, kontroli, bojkotom lub embargo.

& Zwréc szczegblna uwage na nasze rozwigzania technologiczne (zaréwno fizyczne, jak
i cyfrowe) i nie dopus¢ do nieautoryzowanego dostepu do nich lub ich nieuprawnionego
transferu albo ujawnienia. Nie pozwdl, aby dostaty sie w niepowolane rece.

@ Drobiazgowo sprawdz, czy wszystkie regulacje rzadowe sa przestrzegane.

9 Analizuj transakcje i podmioty pod katem sankcji, zastosowania i uzytkownika koncowego.
® Klasyfikuj wszystkie eksportowane i importowane towary oraz wyceniaj je prawidlowo.
© Wspélpracuj tylko z wiarygodnymi i dziatajacymi legalnie partnerami oraz podejmuj

uzasadnione kroki w celu zapobiegania podejrzanym ptatnosciom i wykrywania ich.

W przypadku watpliwosci wystarczy wzig¢ pod uwage to, jak prowadzimy dziatalnos¢:
w etyczny sposdb — odpowiednia jakos¢ i bezpieczenstwo — lub w ogdle.

i Wiecej informacji zawierajg nasze dokumenty dotyczace polityki kontroli eksportu.
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OSTRA, ALE UCZCIWA
KONKURENCJA

Wygrywamy, konkurujac uczciwie. Pamietaj, ze wszystko, co robimy i tworzymy,
jest oparte na fundamencie uczciwosci. Nieustannie staramy sie by¢ lepsi, dla naszych
klientow i dla nas samych.

Jednak zapewnienie dobrej jakosci i bezpieczenstwa za rozsadng cene nie zawsze jest
tak fatwe do osiagniecia, jak sie wydaje. Wywiad gospodarczy powinien by¢ prowadzony
w oparciu o zrodta publiczne i inteligentna analize.

Ostra, ale uczciwa konkurencja oznacza:

¥ Uczciwe traktowanie kazdego klienta, dostawcy, konkurenta i wspétpracownika
na co dzien.

¥ Zdobywanie przewagi konkurencyjnej dzieki innowacyjnym rozwiazaniom,
nigdy zas poprzez dokonywanie z konkurencja ustalen dotyczacych cen,
rabatéw, warunkéw sprzedazy, ofert ani poprzez dziatania typu ,Nie sprzedam
Twojemu klientowi lub w Twoim regionie, jesli ty nie sprzedasz mojemu”.

©® Zachowanie ostroznosci w kontaktach z konkurencjag — szczegélnie podczas
pracy w stowarzyszeniach branzowych i grupach roboczych (zawsze nalezy
skontaktowac sie z dzialem prawnym przed wzieciem w nich udziatu) — oraz
unikanie formulowania niescistych lub lekcewazacych uwag na temat konkurencji.

¥ Niestosowanie manipulacji w celu uzyskania korzysci i niewykorzystywanie
informacji poufnych lub zastrzezonych.

Inne postepowanie moze byc sprzeczne z przepisami, ktére stuza ochronie wolnej i uczciwe;j
konkurencji (znanymi réwniez jako przepisy antymonopolowe lub zasady konkurenciji).

i Wiecej informacji zawiera nasza polityka przestrzegania przepiséw antymonopolowych. W przypadku

jakichkolwiek podejrzer nalezy sie wycofac i natychmiast skontaktowac sie z dziatem prawnym.

OTIS

e
MM

P: Zanim dolaczytam do firmy Otis,
pracowatam dla jednego z naszych
konkurentéw. Niedawno spotkatam
sie z kolega z poprzedniej firmy,
z ktorym wciaz sie przyjaznie.
Przygotowuje on oferte dotyczaca
nowego projektu budowlanego

i zapytal, czy firma Otis zamierza

zlozy¢ swoja oferte. Powiedziatam
mu, ze nie moge o tym rozmawiac.
Czy dobrze zrobitam?

O: Absolutnie tak. Nie nalezy
rozmawiac¢ o ofertach z konkurentami,
nawet jezeli sie z nimi przyjaznisz.
Niezwtocznie musisz zgtosic¢ te rozmowe
do swojego dziatu prawnego.
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PRZEKUPSTWO, KORUPCJA | ROZSADNY
DOBOR PARTNEROW

Bez wzgledu na to, kim jest partner, czy ma duze czy mate wptywy, nigdy nie wolno
przyjmowac od partneréw, podmiotéw biznesowych ani innych oséb propozyc;ji
udziatu w przekupstwie lub korupc;ji.

Jak nalezy postapié, gdy klient proponuje zawarcie transakcji, ale w zamian oczekuje
korzysci osobistych? Co zrobié, gdy urzednik panstwowy obieca szybko zajac sie moja
sprawa, ale w zamian oczekuje przystugi?

Dawanie i/lub branie tapowek jest nie tylko nieetyczne i nielegalne, lecz moze takze
skutkowaé nieprzestrzeganiem wymogdw zwigzanych z bezpieczenstwem lub jakosciag
(powodujac jednoczesne naruszenie wszystkich Trzech Absolutéw).

Jak juz wspominalismy, nikt nigdy nie bedzie mieé ktopotéw z powodu postepowania
zgodnie z naszymi Absolutami, nawet jesli bedzie to wigzato sie z utrata klienta. Co wiecej,
przeciwdziatajac praktykom korupcyjnym, pracownik nie tylko chroni firme Otis i siebie,
lecz takze wspiera otwarty rynek i ogranicza destrukcyjne skutki korupcji oraz wyrdznia
sie honorowym i uczciwym postepowaniem.

Oto kilka porad, o ktérych warto pamietaé podczas pracy z innymi osobami:

¥ Nigdy nie wywieramy wplywu na decyzje klienta lub jakiejkolwiek innej osoby,
ofiarujac jej cos wartosciowego — jesteSmy dumni z sukceséw odniesionych dzieki
wiasnym zastugom.

@ Skromne upominki biznesowe wreczamy z umiarem oraz zgodnie z przyjetymi
praktykami biznesowymi. W razie potrzeby przed wreczeniem lub otrzymaniem
upominku uzyskujemy wstepna zgode.

Zachowujemy doktadna i kompletna dokumentacje oraz formalizujemy relacje
biznesowe na pi$mie.

Pracujemy tylko z partnerami, co do ktérych wczesniej upewnimy sie, ze podzielaja
nasze zobowiazanie do postepowania zgodnie z naszymi Absolutami.

Przestrzegamy wszystkich zasad i przepiséw prawa.

®* 6 o o

Szybko zglaszamy wszelkie podejrzenia tapéwkarstwa i innych praktyk korupcyjnych.

OTIS

W przypadku jakichkolwiek podejrzen nalezy skontaktowac sie z dziatem prawnym lub koordynatorem

ds. etyki i zgodnosci z przepisami lub zadzwoni¢ na infolinie firmy Otis.

Wiecej informacji mozna znalez¢ w zasadach przeciwdziatania korupcji (upominki, sponsorowanie podréz

osob trzecich, dotacje, posrednicy), zasadach biznesowych dostawcy, zasadach dotyczacych konfliktéw

interesow.
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KONFLIKTY
INTERESOW

Kazdy z nas prowadzi zycie osobiste i 2ycie zawodowe. To oczywiste. Moze sie jednak
zdarzy¢, ze podczas pracy w firmie Otis zycie osobiste bedzie zwigzane z zawodowym.
Wystarczy pomyslec o zajeciach wykonywanych poza praca, relacjach w pracy oraz
osobistych interesach finansowych zwigzanych z dostawcami lub klientami firmy Otis —
moga one powodowacé konflikt interesow.

Ptaszczyzny zycia osobistego i stuzbowego mogg przecinad sie na wiele réznych sposobdw
(od nieumysinego wykorzystywania wtasnosci firmowej po konkurowanie z firmg), co moze
dawac wiele do myslenia. Jak zatem stwierdzi¢, czy grozi nam konflikt intereséw?

Czy mozesz (lub czy ktos z Twoich bliskich moze) odnies¢ korzysci z tego,
co robisz, méwisz lub dostarczasz w firmie Otis?

Czy moze to doprowadzi¢ do tego, ze teraz lub w przysztosci bedziesz
dziata¢ w sprzecznosci z interesami firmy Otis?

Jesli choé czesciowo zgodzimy sie z ktérymkolwiek z powyzszych stwierdzen, moze to
wskazywaé na konflikt intereséw miedzy zyciem osobistym i zawodowym. Nawet pozorne
konflikty moga stanowié problem, poniewaz inne osoby moga pomysled, ze dziatamy
niewtasciwie lub ze interesy osobiste stojg w sprzecznosci z naszym zobowigzaniem
do przestrzegania zasad zwigzanych z bezpieczenstwem, etyka i jakoscia.

Konflikty interes6w nale2zy zawsze rozwiazywac szybko i we wtasciwy sposéb,
aby nie stwarzaé¢ wrazenia stronniczosci lub nieetycznego zachowania. Dlatego
wiasnie wazne jest, by zgtasza¢ problemy odpowiednio wczeénie, od razu po dostrzezeniu
potencjalnego konfliktu. Dopiero wtedy mozna podjg¢ dziatania majgce na celu zaradzi¢
danej sytuacji.

OTIS

Aby miec $wiadomos¢ sprzecznych intereséw, nalezy pamietac o nastepujacych zasadach:

@ Postepujemy uczciwie i lojalnie, nie szukajac i nie wykorzystujac okazji, zasobéw,
witasnosci lub informacji nalezacych do firmy do osiagania korzysci osobistych.

©® Zachowujemy ostroznosé, gdy nasze relacje osobiste lub finansowe (lub relacje oséb
nam bliskich) moga wywrze¢ wplyw na nasza prace.

Dzialamy w sposéb przejrzysty i pamietamy, ze niektére zamiary moga mie¢ podtoze
osobiste i nie stuzy¢ interesom firmy Otis.

4
€ Uwazamy, by nasze zobowiazania osobiste nie wywieraly wplywu na obowiazki stuzbowe.
4

Uwazamy na konflikty i priorytety, gdy osoby majace z nami relacje osobiste wkraczaja
W nasze zycie stuzbowe.

& Zgtaszamy problemy najszybciej, jak to mozliwe, aby umozliwi¢ ich szybkie
rozwigzanie, nawet jesli mamy watpliwosci.

e
MM

P: Moja siostra jest wiascicielem
Swietnej firmy podwykonawczej. najlepiej jest zapytad. Otis nieustannie
Jej firma na pewno wiele by poszukuje najlepszych partneréw do
zyskata, podpisujac umowe z Otis. wspotpracy. Firma Twojej siostry mogtaby
Czy moge ja polecic? byc¢ jednym z nich. Aby mie¢ pewnosc,
ze wszystkie decyzje biznesowe s3
podejmowane w sposdb etyczny,
porozmawiaj z koordynatorem ds. etyki
i zgodnosci z przepisami, ktory szybko
przeprowadzi Cie przez ten proces.

O: Bardzo dobre pytanie! Zawsze

Wszystkie rzeczywiste i potencjalne konflikty nalezy zgtasza¢ koordynatorowi ds. etyki i zgodnosci
1 | z przepisami, najszybciej jak to mozliwe. Wiecej informacji na ten temat mozna znalez¢ w naszych
zasadach dotyczacych konfliktu intereséw.
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ZASADY DZIALALNOSCI
PUBLICZNEJ | POLITYCZNEJ

Czasami jako firma prowadzimy bliska wspétprace
z instytucjami rzadowymi lub organami regulacyjnymi.

Decyzje polityczne lub regulacyjne moga lezeé w interesie
firmy Otis. Jesli tak jest, dziatamy, by wspierac interes naszej
firmy lub naszej branzy. Jednak zawsze gdy uczestniczymy
w takich dziataniach, robimy to w sposéb odpowiedzialny
i zgodny z prawem.

Wspieramy rowniez zaangazowanie obywatelskie naszych
pracownikéw, ktorzy powinni pamietac, by:

@ Postepowac bez zarzutéw i zgodnie z prawem oraz
wyraznie zaznacza¢, kiedy wyrazaja poglady osobiste,
a kiedy reprezentuja stanowisko firmy.

¥ Poinformowac koordynatora ds. etyki i zgodnosci
z przepisami w przypadku objecia stanowiska politycznego.

@ Nie przekazywacé zadnych darowizn na cele polityczne
w imieniu firmy Otis ani nie wykorzystywac jej sSrodkéw
finansowych.

9 By¢ wyczulonym na zasady dziatalnosci lobbingowej,
publiczne ujawnianie informacji oraz wymogi dotyczace

raportowania.

Wiecej informacji zawieraja nasze dokumenty: Kontakty z organami
administracji publicznej oraz Zasady dziatalnosci lobbingowe;.



https://otiselevator.sharepoint.com/sites/Policies/Policy%20Library/48D.Lobbyist_Polish.pdf
https://otiselevator.sharepoint.com/sites/Policies/Policy%20Library/05.%20Government%20Relations.pdf
https://otiselevator.sharepoint.com/sites/Policies/Policy%20Library/05.%20Government%20Relations.pdf
https://otiselevator.sharepoint.com/sites/Policies/Policy%20Library/48D.Lobbyist_Polish.pdf

Przez ponad 165 lat wprowadzania innowac;ji i codziennej ciezkiej pracy zgromadzilismy
duzy majatek, obejmujacy aktywa materialne i wtasnosc intelektualng: od srodkow trwatych
i materiatéw chronionych prawem autorskim po patenty, oprogramowanie, wiedze i tajemnice
handlowe.

Dlatego wszyscy powinnismy kierowac sie tg samga zasada: naszych srodkéw uzywamy
tylko do uzasadnionych celéw biznesowych. Innymi stowy, powinnismy chroni¢ majatek
firmy Otis i dbac o jego efektywne wykorzystanie. Pracownicy sg zobowigzani do ochrony
majatku firmy poprzez:

©® Zwracanie uwagi na marnotrawstwo, € Ujawnianie informacji poufnych — nawet
niedbalos¢ i kradzieze oraz zglaszanie wspoétpracownikom — tylko wtedy,
podejrzen naduzy¢ lub ryzyka gdy sa one im niezbedne, a osobom
zwigzanego z majatkiem firmy Otis. trzecim tylko wtedy, gdy informacje

@ Bezpieczne przecho anie te sa chronione odpowiednia umowa.

wlasnosci intelektualnej oraz innych € Znajomo$é wymogéw
informacji poufnych firmy Otis. wynikajacych z uméw lub przepiséw,
tak aby zobowigzywac¢ strony

@ Informowanie nas o wlasnych . . . .
trzecie otrzymujace nasze informacje

wynalazkach wytworzonych .

w zwiazku z praca na rzecz OTIS poufne do ich ochrony.
(gratulujemy!), aby umozliwié @ Dokladne ustalanie wlasnosci
dokonanie zgloszenia patentowego. intelektualnej i praw wynikajacych

z licencji na pi$mie i droga
rejestracji — przed rozpoczeciem
wspélpracy z innymi osobami.

W firmie Otis dbamy nie tylko o swoje mienie i wtasnos$¢ (intelektualna i nie tylko).
Szanujemy takze chroniong prawem wifasnosc¢ intelektualng innych poprzez:

@ Unikanie pozyskiwania, ¥ Upewnianie sie, ze nasz wkiad
przyjmowania czy korzystania jest nalezycie doceniony;
z cudzych zasobéw lub wilasnosci

intelektualnej bez legalnej zgody; & Niezwloczne zglaszanie

podrabianych produktéw

¥ Kazdorazowe uzyskiwanie i innych przestepstw zwigzanych
zezwolen na wykorzystywana z wlasnoscia intelektualna.
przez nas prace innych oséb;

e | Dalsze informacje mozna znalezé w naszych zasadach dotyczacych ochrony informacji zastrzezonych
i licencji oprogramowania.
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CZYM JEST WYKORZYSTYWANIE INFORMACIJI
POUFNYCH | JAK TEGO UNIKNAC

PROWADZENIE DOKELADNYCH
REJESTROW

Podejmujemy przemyslane decyzje biznesowe, gdyz wypracowalismy i stosujemy
dobre nawyki prowadzenia ewidencji takich jak: raporty roczne, ewidencje zakupéw,
grafiki czasu pracy, zestawienia wydatkéw czy raporty bezpieczenstwa.
Udziatowcy polegajg na doktadnych i przejrzystych rejestrach podczas podejmowania
decyzji o inwestycjach.

Bycie niezalezna spé6tka notowana na gieldzie to dla nas zaszczyt. To takze ogromna
odpowiedzialno$¢. Pracujac w firmie Otis, mozesz wej$¢ w posiadanie informacji, ktéra
nie jest znana poza spodftka, lecz ktdrej ujawnienie mogtoby wptynac sytuacje na gietdzie.

Handel udziatami na podstawie waznej poufnej informacji takiego rodzaju to dziatanie,
ktére jest nie tylko nieuczciwe, ale i niezgodne z prawem. Oto jak mozesz zabezpieczyé

sie przed niebezpiecznymi transakcjami takiego rodzaju:

¢

4

Nigdy nie handluj udziatami, jesli
masz wazna poufna informacje.

Nie ujawniaj tajemnic

i nigdy nie przekazuj poufnych
informacji Otis innym osobom

(nawet swoim znajomym i rodzinie),
ktére moga wykorzystac te dane

w celu zwiekszenia zyskéw ze swoich
inwestycji finansowych. Takie dziatanie
réwniez jest nieuczciwe i bezprawne.

¢

¢

Nim zaczniesz handlowa¢

udziatami, odczekaj przynajmniej
dwa dni handlowe po tym, jak poufna
informacja, na przyktad spodziewany
wzrost zyskéw, nowe produkty

lub zdarzenia, zostanie podana

do wiadomosci publicznej.

Jesli masz jakies watpliwosci,
zawsze zasiegaj porad prawnych.
Kary moga by¢ bardzo surowe —

od grzywien po pozbawienie wolnosci.

Wiecej informacji zawierajg nasze dokumenty dotyczace polityki transakcji papierami warto$ciowymi.

Kompletne oraz doktadne ksiegi i rejestry to podstawa uczciwej, dziatajacej w etyczny
sposdb firmy. Dzieki nim pracujemy efektywniej i wydajniej. Ponadto chronia nas
przed utrata reputacji i pomagajag uniknac kar.

Aby zawsze dziata¢ w najlepszy sposob:
@ Chron niepubliczne informacje

i dane osobowe znajdujace sie
w swoim posiadaniu.

¥ Prowadz dokumentacje transakgc;ji
i zdarzen dokfadnie i bez zwloki.

@ Dostosuj propozycje budzetowe do
ocen ekonomicznych w obiektywny @ Przekazuj klientom informacje
i precyzyjny sposéb. o btedach i bezzwlocznie korygu;j

¥ Nigdy nie angazuj sie w niedokiadne, Je za pomoca uznan | zWrotow.

oszukancze lub tajne ksiegowanie. ©® Przechowuyj i niszcz dokumentacje
w odpowiedni sposéb. Zabezpiecz
wszystkie dokumenty prawne.

Podejrzewasz, ze dokumentacja mogla zosta¢ zmodyfikowana? Zglos to natychmiast przeloZonemu,
koordynatorowi ds. etyki i zgodnosci z przepisami albo do dziatu prawnego lub zadzwon na infolinie
firmy Otis.

Dalsze informacje mozna znalez¢ w Podreczniku finansowym oraz polityce przechowywania danych.
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DANE PERSONALNE —
POWAZNA KWESTIA DOTYCZACA
KAZDEGO Z NAS

W naszej pracy faczymy ludzi, wiec wszyscy sie dobrze znamy, a takze czesto
dzielimy sie¢ danymi i materiatami: danymi kontaktowymi, fotografiami, informacjami
z akt osobowych, uprawnieniami dostepu do budynku i nie tylko.

Jednak na catym swiecie wprowadzane sg coraz powazniejsze ograniczenia wzgledem
danych dotyczacych innych oséb, ktére mozna legalnie przekazywac (lub zbierac).
Dane osobowe s3 zawsze poufne niezaleznie od tego, czy dotycza klienta, dostawcy,
innego pracownika lub dowolnej innej osoby, a nawet pasazeréw.

Czy wiesz, co jeszcze jest poufne? Dowolna niepubliczna informacja, ktérej ujawnienie
moze byc¢ przydatne dla naszej konkurencji lub zaszkodzi¢ firmie Otis czy jej klientom.

Dlatego tez chronimy prywatnos$é wszystkich w taki sam sposéb, jak chronimy swoja
prywatnos$é. Robimy to poprzez:

Gromadzenie, uzywanie i przechowywanie danych osobowych, tylko gdy jest to konieczne
i prawnie dopuszczalne;

Chronienie danych osobowych i sciste przestrzeganie naszych procedur ochrony danych;

Nierozpowszechnianie danych osobowych innych oséb w firmie Otis lub poza nia bez
odpowiedniej zgody i zezwolenia;

® 6 o6 o

Szybkie zgtaszanie luk w zabezpieczeniach i przypadkéw naruszenia bezpieczenstwa
danych.

Jesli podejrzewasz, ze ma miejsce nietypowa aktywnos¢ zwiazana z danymi lub cos moze zagrazac
naszym procedurom zabezpieczenia danych, skontaktuj sie z koordynatorem ds. etyki i zgodnosci
z przepisami, wspéfpracownikami z dziatlu prawnego, zadzwon na infolinie firmy Otis lub napisz na
adres otis@privacy.com.

s | Szukasz bardziej szczegéfowych procedur? Przeczytaj nasze Zasady korporacyjne dotyczgce danych

1 osobowych i naszg Klauzule Informacyjna dla pracownikéw.

OTIS

g
MM

P: Méj przelozony zleca mi
wspolprace z dostawca ustug

w celu stworzenia bazy danych
czlonkéw zespotu zawierajacej
imiona i nazwiska wszystkich
pracownikéw bioracych udziat

w projekcie, a takze ich telefony
stuzbowe, adresy e-mail, numery
telefonéw domowych i fotografie
w celu usprawnienia komunikacji,
pracy zespotowej i przekazywania
danych kontaktowych w sytuacji
kryzysowej. Czy mam stworzy¢

i przekazac taka liste ustugodawcy?

O: Mozesz to zrobic

dopiero po wypetnieniu

oceny wptywu na prywatnosé
(PIA, Privacy Impact Assessment).
Wszystkie wymagane dane majg
charakter osobowy. Oznacza to,
ze zasadnos¢ ich gromadzenia

i rozpowszechniania nalezy
ustali¢ pod katem przestrzegania
standardowych zasad pracy
obowiazujgcych w firmie Otis.
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MEDIA SPOLECZNOSCIOWE —
MOZLIWOSCI | ZAGROZENIA

Media spotecznosciowe to doskonaly sposéb na nawiazanie relacji ze
wspotpracownikami i przetozonymi, na przykiad w zakresie dzielenia sie
informacjami, pogladami czy ciekawymi tematami do rozwazenia.

Ale jak wiesz, w sieci i mediach spotecznosciowych informacje rozchodzs sie bardzo
szybko i w nieprzewidywalny sposob. Publikujac tresci online, zawsze zachowuj czujnosé,
dziataj odpowiedzialnie i z wyczuciem.

W erze btyskawicznej komunikacji cyfrowej, kazda osoba z firmy Otis musi kierowac sie
nastepujacymi zasadami:

@ Uczciwie i otwarcie méwié o swojej tozsamosci w firmie Otis podczas wygtaszania
opinii. (Zastanéw sie, czy nie jest to tres¢ wrazliwa, niepubliczna lub poufna?)
(Czy jest to Twoja opinia, czy zdanie firmy Otis?)

& Rozwazenie udostepnianych tresci i tego, jak moga zosta¢ odebrane.
(Czy tresé, ktora chce zamiesci¢ online, na pewno powinna znalez¢ sie w Internecie?)

¢

@ Kierowanie si¢ zdrowym rozsadkiem i powstrzymywanie si¢ od wygtaszania
lekcewazacych lub obrazliwych uwag.

¥ Zawsze przekazywac nasze Absoluty i kierowaé sie nimi podczas korzystania
z mediéw spolecznosciowych.

i ‘ Wiecej informacji zawierajg nasze dokumenty dotyczace polityki korzystania z mediéw spotecznosciowych.

Poleganie na dzialaniach os6b wyznaczonych do wypowiadania sie w imieniu firmy Otis.

e
MM

P: Wlasnie zapostowalismy fajny
filmik, w ktérym opisywany jest
przelom w dziedzinie technologii
wind.

Czy moge umiesci¢ w serwisie
Twitter link do filmiku, czy lepiej
zostawic¢ to naszym specjalistom
od mediéw spotecznosciowych?

O: Jesdli masz pewnosd¢, ze dany
film zostat oficjalnie dopuszczony
do publikacji, réwniez mozesz
umiescic¢ na jego temat tweeta

(a takze o tym, ze jeste$ pracownikiem
firmy Otis). Zdecydowanie zachecamy
do udostepniania ciekawych tresci
zwigzanych ze spotka w sieciach
spotecznosciowych, jesli wiadomo,
ze tredci te zostaty zaakceptowane

i dopuszczone do publikacji.

OTIS
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TWOJE ZASOBY

Czy skorzystasz z windy lub ruchomych
schodow, ktoére nie dziataja poprawnie?
Na pewno nie. To dlatego nasza pasja
w zakresie bezpieczenstwa, etyki i jakosci
to nie ideat, a plan, ktéry pozwoli nam
odnies¢ sukces we wszystkich obszarach
naszej dziafalnosci.

Stalismy sie jedna z najbardzie;
szanowanych i osiggajaca najwyzsze
wyniki firm. Oznacza to, ze codziennie

i na czas dostarczamy na kazdy

rynek bezpieczne, pozbawione wad
technologie i ustugi. Doktadamy
wszystkich staran, aby wszyscy nasi
pracownicy dziatajagcy w firmie oraz
pracownicy terenowi codziennie wracali
cato i zdrowo do swoich doméw. Chodzi
o to, by zawsze robié¢ to we wiasciwy,
etyczny sposdb. Sposob firmy Otis.




TWOJE ZASOBY

INFORMACJE
ORAZ WSPARCIE

Zapewniamy Ci wiele mozliwosci
kontaktu i zachecamy do korzystania
z nich i szukania wskazéwek

w przypadku jakichkolwiek
probleméw czy watpliwosci.

»Pamietaj: jesli cos
Zauwazysz, zglos to.
Nigdy nie bedziesz
miec klopotow

z powodu zglaszania
swoich watpliwosci”.

Jesli masz powdd, by sadzié, ze cos
jest nie tak lub ze Absoluty OTIS nie

sg stosowane, badz jesli po prostu
chcesz poprosi¢ o wyjasnienie w kwestii
Absolutéw, zgtos to. Nie wahaj sie.
Zgfaszanie watpliwosci nie tylko pomaga

chronié nasze Absoluty, ale takze Ciebie.

Nie tolerujemy dziatan odwetowych za
zgtoszenie watpliwosci, poniewaz jest
to stuszne z punktu widzenia naszej
dziatalnosci. Wtasnie tacy jestesmy.

OTIS

Wystarczy jeden telefon lub
wiadomos$é e-mail — istnieje wiele
mozliwosci skontaktowania sie z nami
w celu uzyskania pomocy. Wybierz
opcje, ktéra odpowiada Ci najbardzie;.

skontaktuj
sie z przetozonym na dowolnym
szczeblu, dzialem personalnym,
dziatem prawnym lub koordynatorem
ds. etyki i zgodnosci z przepisami.

Jesli czujesz sie bardziej
komfortowo, nie podajac swojego imienia
oraz nazwiska i kontaktujac sie anonimowo,
jest jak najbardziej w porzadku.

Mozesz skontaktowac sie z nami w swoim
ojczystym jezyku i w dowolnym czasie

(przez 24 godziny na dobe, 7 dni w tygodniu).

Zadzwon na infolinie firmy Otis

Skorzystaj z formularza
online w witrynie Otis

Wyslij wiadomo$é do
globalnego biura ds. etyki

i zgodnosci z przepisami
w siedzibie gtéwne;j.

. Chcesz dowiedziec sie wiecej?
1 Odwiedz strone
www.otis.com/reportingchannels
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Otis jest gtéwnym producentem wind,
schoddw i chodnikéw ruchomych na
Swiecie, a takze zajmuje czotowa pozycje
wsrdd dostawcdw ustug serwisowych
w zakresie tych urzadzen.

Firma Otis zostata zatozona

ponad 165 lat temu przez
wynalazce bezpiecznej windy.

Otis oferuje produkty i ustugi

za posrednictwem posiadanych
przedsiebiorstw znajdujgcych sie

w ponad 200 krajach i regionach

na catym $wiecie oraz serwisuje
okoto 2 milionéw wind i schodéw
ruchomych. Codziennie w miastach na
catym $wiecie ponad 2 miliardy ludzi
przemieszczajq sie dzieki firmie Otis.

Wiecej informacji mozna znalezé na
stronie www.otis.com lub obserwujac
profil Otis w serwisie LinkedIn i YouTube
albo profil @0tisElevatorCo na Twitterze,
Facebooku i Instagramie.

Odstepstwo od obowiazku przestrzegania tego
dokumentu, w catosci lub czesci, lub innych zasad
ustalonych w celu jego wdrozenia mozliwe jest tylko
w wyjatkowych sytuacjach i tylko po zaakceptowaniu
przez wiceprezesa ds. globalnej etyki i zgodnosci
z przepisami. W przypadku cztonkéw zarzadu

i dyrektoréw wszelkie odstepstwa wymagajg
zatwierdzenia przez wiceprezesa ds. globalnej etyki
i zgodnosci z przepisami, zarzad lub odpowiednig
komisje zarzadu oraz podlegajg niezwtocznemu
ujawnieniu zgodnie z wymogami wynikajgcymi

z przepiséw prawa, regulacji lub zasad firmy Otis..

OTIS WORLDWIDE CORPORATION
1 CARRIER PLACE

FARMINGTON CT 06032

USA

OTIS.COM

OTIS





