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Wiadomosc od
dyrektora
generalnego,
Steve'a Haskerg -«

Szanowni wspotpracownicy,

Thomson Reuters nadal rozwija sie, aby stac sie wiodgcg firma technologii ukierunkowanych
na tresc, dostarczajgca informacji profesjonalistom na catym swiecie.

Rozwijajac sie i idgc naprzod, musimy pamietac o jednej rzeczy — o naszym zobowigzaniu do
dziatania w zgodzie z najwyzszymi standardami etyki i uczciwosci. Wszyscy przestrzegamy
naszych Zasad zaufania dotyczgcych uczciwosci, niezaleznosci oraz obiektywizmu.

Tak samo, jak pomagamy naszym klientom w dgzeniu do sprawiedliwosci, prawdy i
przejrzystosci, musimy traktowac naszych pracownikdéw w ten sam sposéb. Zaufanie jest
naszym najcenniejszym zasobem i musimy z petnym zaangazowaniem je chronic. Kodeks
postepowania i etyki w biznesie firmy Thomson Reuters wyznacza wysokie etyczne standardy
dotyczace teqo, jak dziatamy jako firma. Dotyczy to wszystkich dyrektoréw, cztonkow
kierownictwa oraz pracownikow etatowych i tymczasowych. Obowigzkiem kazdego z nas jest
zapoznanie sie z Kodeksem. Opisane w nim zasady beda przewodnikiem w sytuacji, gdy w
toku swojej kariery napotkacie problemy natury etycznej.

Jezeli podejrzewacie, ze doszto do niewtasciwego zachowania, mozecie zgtosic te sprawe
swojemu przetozonemu, dziatowi personalnemu, na infolinie ds. etyki lub do gtéwnego
specjalisty ds. zgodnosci z przepisami bez obawy przed dziataniami odwetowymi.

Dziekuje za to, ze zachowujecie uczciwosc kazdego dnia i we wszystkich swoich dziataniach.

Steve

Steve Hasker
Prezes i dyrektor generalny
Thomson Reuters

Te strone celowo pozostawiono pusta. Wiadomos¢ od dyrektora generalnego, Steve'a Haskera 5



/aufanie ma znaczenie

Podstawag dziatania firmy Thomson Reuters jest
uczciwos¢ i wydajnos¢. Od ponad 150 lat dostarczamy
kluczowe informacje i specjalistyczng wiedze, ktora
pomaga klientom na catym swiecie. Aby osiggnac ten
cel, wykorzystujemy wiele naszych mocnych stron. Jesli
jednak mielibysmy wybrac jedna ceche, ktéra nas taczy,
wzmacnia i okresla bardziej niz jakakolwiek inna, bytoby
to zaufanie.

Wraz z naszymi klientami pomagamy w dostarczaniu
informacji. Liczg oni na kazdego z nas, a my liczymy

na siebie nawzajem. Poprzez dziatania i decyzje, ktore
podejmujemy kazdego dnia indywidualnie i jako zespdt,
mozemy pielegnowac i nadal zdobywac to zaufanie —
lub je stracic.

Rozumiemy, jak nasze dziatania wptywajg na innych,
dlatego doktadamy wszelkich staran, aby postepowac
wtasciwie z odpowiednich pobudek w celu osiggniecia
dobrego rezultatu. Chcemy tez zmieni¢ cos na lepsze dla
naszych klientéw, akcjonariuszy i spotecznosci, w ktérych
prowadzimy dziatalnosc.

Kiedy konsekwentnie kierujemy sie wartosciami lezgcymi
u podstaw naszej dziatalnosci, zapewniamy spetnienie
wysokich oczekiwan klientéw i partnerow firmy Thomson

Reuters, torujgc droge dla innowacji, rozwoju i dalszych
sukcesow.

Ten Kodeks postepowania i etyki w biznesie zaréwno
odzwierciedla, jak i rozszerza nasze wartosci. Oméwiono
w nim podstawowe informacje o firmie Thomson Reuters
i wartosciach, jakie reprezentujemy. Kodeks podkresla
to, co nasi partnerzy, wspodtpracownicy i klienci zawsze
wiedzieli: zaufanie ma znaczenie.

6 Zaufanie ma znaczenie

Zasady zaufania

Postepujgc zgodnie z tym Kodeksem, kazdy z nas musi
pamieta¢, ze Zasady zaufania firmy Thomson Reuters
stanowig dla nas przewodnik dotyczgcy zachowania

i obowigzujg wszystkich pracownikéw. Te zasady sg
atutem, ktéry wyrdznia firme Thomson Reuters. tacza
one nasze tresci i stanowig podstawe sprawdzonych
informacji, ktérych potrzebujg nasi klienci. Zasady s3
nastepujace:

1. Thomson Reuters nigdy nie przejdzie w rece zadnej
grupy interesow ani stronnictwa.

2. W firmie Thomson Reuters bedg zawsze w petni
zachowane zasady uczciwosci, niezaleznosci i
obiektywizmu.

3. Thomson Reuters bedzie dostarczac¢ bezstronne i
wiarygodne ustugi informacyjne gazetom, agencjom
informacyjnym, nadawcom i innym subskrybentom
z branzy medidw, a takze firmom, administracji
rzadowej, instytucjom, osobom indywidualnym i innym
podmiotom, z ktérymi firma Thomson Reuters ma lub
moze miec¢ zawarte umowy.

4. Thomson Reuters bedzie nalezycie brac¢ pod uwage
liczne interesy, ktérym stuzy, poza interesami mediow;
oraz

5. Firma bedzie doktadac¢ wszelkich staran, aby
opracowywac, rozszerzac i dostosowywac wiadomosci
oraz inne ustugi i produkty Thomson Reuters
w celu utrzymania czotowej pozycji w branzy
miedzynarodowych wiadomosci i informacji.

|:)|' Zasady zaufania

Nasza kultura
Cel

Celem naszej firmy jest dostarczanie informacji, co
odzwierciedla nasze zaangazowanie w obstuge
profesjonalistéw, rozwoj kluczowych instytucji i budowanie
zaufania poprzez nasze produkty i dziatania.

Cel to powdd, dla ktérego dana organizacja istnieje poza
osigganiem zysku. tgczy on naszg wartos¢ handlowg i
oddziatywanie spoteczne. Jest to idea, ktéra przenika nasze
myslenie oraz wszystko, co robimy jako firma. Cel okresla
nasz gtowny powdd istnienia i pozytywny wptyw, jaki mamy
na swiat. Ksztattuje nasza strategie, inspiruje naszych
pracownikow, angazuje naszych klientow i spotecznosc,
kieruje wyborami w momentach prawdy i jest w petni
wkomponowany w naszg kulture.

Nasze produkty i dziatalnosc¢ biznesowa maja kluczowe
znaczenie dla sposobu, w jaki dostarczamy informacje.
Okreslaja, jak wspieramy najlepiej poinformowanych
profesjonalistéw na swiecie. Wraz z klientami zwiekszamy
wiedze, dziatamy z odwagg i uczciwoscig oraz dazymy

do sprawiedliwosci, prawdy i przejrzystosci — ideatow, na
ktérych budowany jest postep i tworzona jest wartosc.

D’ Cel — Dostarczac informacji

REUTERS/Fayaz Kabli

Postawy i zachowania

Postawy i zachowania Thomson Reuters okreslajg
podstawowe postawy (jak myslimy) i zachowania (jak
dziatamy), ktére pomagajg rozwijac nasza dziatalnosc i
zapewniajg realizacje ustug dla naszych klientow. Sa to
wspolne, spdjne i uszeregowane pod wzgledem waznosci
postawy i zachowania, dzieki ktérym mozemy wspdlnie
odnies¢ sukces.

Dla wszystkich

Koncentracja na Stawiaj wyzwania i Nastawienie
kliencie angazuj sie na rozwaoj
Nieustannie wykazuj Uczestnicz w dialogu i z Otwarcie podchodz do zmian, wyzwari i
zainteresowanie klientem szacunkiem prowad? dyskusje roznych punktow widzenia
o 5 . N Zobowigzuj sie do osiggania L R .
Dziataj elastycznie - uzywaj danych, il paE e Przyjmuji przelfazuj szczere opinie,
testow, pomiaréw i iteracji wzgledem aktywnosci pomagajac innym w rozwoju
Wspdlnie tworz rozwigzania, Przyjmuj szeroko rozumiang Szybko wyciggaj wnioski
badz zaufanym partnerem odpowiedzialno$¢ z awarii i btedow
E’I . .
Postawy i zachowania
Nasza kultura 7
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Globalny Kodeks

Firma Thomson Reuters zatrudnia tysigce pracownikdw
na catym swiecie, a jej dziatania podlegajg roznorodnym
przepisom i reqgulacjom. Czasami dostosowujemy nasze
decyzje i dziatania do okreslonych faktow i sytuacji. Jednak
niezaleznie od miejsca, w ktérym dziatamy, nasze wartosci
i zasady nie ulegna zmianie. W tym Kodeksie podkreslono
wspomniane wartosci i zasady, a takze stanowi on praktyczne
zrédto, w ktorym mozna sprawdzi¢ zasady obowigzujgce
w firmie. Wspiera tez podejmowanie decyzji i pomaga
pracownikom i innym osobom zrozumie¢, kiedy i w jaki
sposob poszukaé pomocy.gﬂ

Kierujgc sie naszymi wartosciami i przestrzegajgc Kodeksu,
kazdy z nas moze pomdc wprowadzac innowacje, budowac
partnerstwo i stymulowac wzrost wydajnosci. Nasze wartosci
i ten Kodeks utatwiaja uzyskanie wskazowek, w jaki sposob
wspotpracujemy z klientami, partnerami biznesowymi (takimi
jak dostawcy, przedstawiciele itp.), innymi pracownikami oraz

Dziennikarze firmy Reuters

Ze wzgledu na charakter pracy dziennikarze firmy Reuters
przestrzegaja zasad, ktére w pewnych przypadkach sg bardziej
restrykcyjne niz ogolne zasady firmy (jak te, ktére dotycza
osobistej dziatalnosci politycznej), a w niektorych przypadkach
moga by¢ mniej restrykcyjne (jak zgtaszanie tego, co osoba
trzecia moze postrzegac jako poufne). Dziennikarze firmy
Reuters powinni przejrze¢ Podrecznik dziennikarstwa i poszukaé
pomocy, Qaaby uzyskac wiecej informacji.

8 Globalny Kodeks

spotecznosciami, w ktérych zyjemy i pracujemy.

Kodeks obowigzuje wszystkich pracownikow, cztonkdw
zarzadu i dyrektorow Thomson Reuters Corporation

oraz nasze podmioty zalezne, w ktorych mamy udziat
wiekszosciowy, a takze konsultantow, kontrahentow,
pracownikow tymczasowych i agentow, ktorzy swiadczg
ustugi na rzecz naszej firmy lub w jej imieniu (takich jak nasi
partnerzy biznesowi). Wszystkie osoby trzecie dziatajgce na
rzecz lub w imieniu firmy Thomson Reuters powinny by¢
poinformowane o obowigzku przestrzegania Kodeksu.

Kodeks obowigzuje w kazdym kraju, w ktérym prowadzimy
dziatalnosc. Jesli kiedykolwiek pojawi sie sprzecznosc
pomiedzy tym Kodeksem a lokalnymi przepisami prawa i/
lub zasadami uzupetniajgcymi, ktére dotyczg naszej pracy,
musimy przestrzegac najbardziej restrykcyjnych wymagan.
Kazda sekcja Kodeksu zawiera zasade i wyjasnienie,
dlaczego ma ona znaczenie, a takze konkretne dziatania,
ktére nalezy podja¢, i zasoby, jakie majg w tym pomdc. W
razie jakichkolwiek pytan co do obowigzywania Kodeksu
powinnismy poszuka¢ pomocy. 90

Podmioty kontrolowane

Podmioty kontrolowane w firmie Thomson Reuters moga miec¢
wtasne zasady i procedury, ktére obowigzuja pracownikéw dziata-
jacych w ich imieniu. Te zasady zawsze maja pierwszenstwo przed
zasadami firmy Thomson Reuters, ktére dotycza tej samej kwestii.
Aby uzyska¢ wiecej informacji, Qﬂ poszukaj pomocy.

Odstgpienia od zasad

W nietypowych okolicznosciach, w ktérych Twoim
zdaniem moze byc potrzebne odstgpienie od
okreslonych przepiséw Kodeksu, skontaktuj sie z
gtéwnym specjalistg ds. prawnych firmy Thomson
Reuters. W przypadku cztonkéw kadry zarzadzajacej lub
dyrektoréw o jakimkolwiek odstgpieniu od zasad moze
zdecydowac tylko zarzad lub komisja zarzadu firmy
Thomson Reuters i zostanie ono ujawnione przez firme
Thomson Reuters w zakresie wymaganym przez prawo,
regulacje lub wymogi gietdy.

REUTERS/Alessandro Bianchi
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Nasze obowigzki

Odpowiedzialnos¢ za wszystkich

Wszyscy pracownicy firmy Thomson Reuters majg
obowigzek przestrzegac zasad i wysokich standarddw
etycznych opisanych w tym Kodeksie, a takze egzekwowac
je od siebie nawzajem. To oznacza, ze kazdy z nas powinien
przeczytac i zrozumie¢ Kodeks oraz wszelkie materiaty
uzupetniajgce, ktére mogg nas dotyczyc, i postepowac
zgodnie z nimi. Jesli masz watpliwosci co do jakiejkolwiek
czesci Kodeksu lub materiatow uzupetniajgcych lub nie
wiesz, jak uzyskac do nich dostep, poszukaj pomocy. 90
Wszyscy powinnismy:

® zapoznac sie z przepisami prawa, regulacjami i
zasadami, ktére dotycza konkretnych sytuacji w firmie, a
takze je zrozumiec i ich przestrzegac.

* poszukac pomocy, Qt.jeéli mamy pytania o
zastosowanie lub interpretacje jakiegokolwiek prawa,
przepisu, regulacji badz zasady.

® reagowac, jesli widzimy lub podejrzewamy nieetyczne
zachowanie badz naruszenie przepisow prawa, zasad
lub tego Kodeksu.

e ukonczyc obowigzkowy kurs z zakresu przestrzegania
przepisow.

® szanowac lokalne zwyczaje krajow, w ktorych
prowadzimy dziatalnos¢, o ile nie narusza to przepisow
prawa ani tego Kodeksu.

* potwierdzi¢ w Intranecie, I:I’ ze otrzymalismy i
przeczytaliSmy ten Kodeks i rozumiemy obowigzki w
zakresie jego przestrzegania.

Nieprzestrzeganie obowigzujgcego nas prawa, przepisow i
regulacji, naszego Kodeksu lub jakichkolwiek innych zasad
badZz wymagan firmy Thomson Reuters moze skutkowac
postepowaniem dyscyplinarnym, w tym nawet zwolnieniem
z pracy i/lub postepowaniem sgdowym.

10 Nasze obowigzki

Obowigzki lideréw i menedzeréw

W firmie Thomson Reuters liderzy, w tym menedzerowie
i przetozeni, powinni przestrzegac tych samych wysokich
standardow, ktérych przestrzegania wymagajg od swoich
zespotow. Liderzy odgrywaja kluczowa role w budowaniu
kultury przejrzystosci, otwartej komunikacji i zaufania,
poczawszy od wspotpracownikdw, przez klientdw, az po
zewnetrznych partnerow biznesowych. Aby pomdc to
0siggnac, liderzy powinni:

® przestrzegac naszych wartosci kazdego dnia.

® stuchacipodejmowac dziatania, gdy cztonkowie zespotu
zgtaszajg problemy — niezaleznie od tego, czy sg one
mate, czy duze.

® miec rozlegta wiedze na temat przepisow prawa,
regulacji i zasad, ktore dotyczg ich zespotow.

® osobiscie zajmowac sie problemami dotyczacymi
przestrzegania przepiséw lub w odpowiedni sposdb je
zgtaszac.

* podkreslac i akceptowac decyzje, ktére zapewniajg
przestrzeganie naszych wartosci i przyczyniaja sie do
dtugoterminowego sukcesu zamiast krotkoterminowego
zysku.

® byc¢ odpowiedzialni i wykazywac chec do uwzglednienia
wszystkich punktéw widzenia.

® znajdowac czas, aby regularnie omawiac ze swoimi
zespotami znaczenie etyki i przestrzegania przepisow.

® gdy pojawig sie problemy lub watpliwosci, zachecac
wspotpracownikow i pozostate osoby do kontaktu ze
swoim menedzerem, dziatem personalnym, prawnikiem
firmy, ktéry obstuguje dziatalnos¢ Twojej jednostki lub
dziatu (w tym Kodeksie jest on okre$lany jako ,,prawnik
firmy") w celu uzyskania pomocy, a takze terminowo
i zgodnie z prawda zgtaszac jakiekolwiek nieetyczne
lub nielegalne postepowanie badz problemy z
przestrzeganiem przepisow.

Podejmowanie etycznych decyzji @&

Nawet ci z nas, ktdrzy doskonale znajg nasze wartosci i zasady oraz Kodeks, mogg znalezc¢ sie w sytuacjach, w
ktorych nie sg pewni, jak postgpi¢. W takich przypadkach mozemy poszukac pomocy. QQ
Przed podjeciem dalszych krokéw zadaj sobie nastepujgce pytania:

Czy przestrzegam obowigzujacych przepiséw prawa i

- regulagjiz
@ NIE MAM Czy to dziatanie jest legalne?
PEWNOSCI

Czy to dziatanie jest etyczne?

POSZUKAJ

NIE PODEJMUJ
POMOCY

DZIAtAN

Czy przestrzegam obowigzujacych w firmie wartosci,
zasad i Zasad zaufania?

Czy jest to zgodne z Kodeksem i innymi zasadami/ Jesli odpowiedz
wytycznymi, ktére dotycza mojej pracy? na ktérekolwiek
bll2 LSl . o z tych pytan
PEWNOScI Czy rozwazam wszystkie mozliwosci?

brzmi , nie”,
POSZUKA)J NIE PODEJMUJ  nje podejmuj
POMOCY

DZIALAN zadnych dziatan.

Czy rozwazytem(-am) daleko idgce skutki mojej
decyzji?

Czy bede sie czu¢ komfortowo, jesli moja decyzja

zostanie upubliczniona?
NIEMAM  Czy w mojej decyzji biore pod uwage
PEWNOSCI

e B
o wszystkie zainteresowane strony?
e NIE PODEJMUJ
DZIALAN

PODEJMIJ DALSZE DZIAEANIA

Podejmowanie etycznych decyzji n
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Zabieranie gtosu i poszukiwanie pomocy

Wszyscy maja obowigzek zgtaszac nieetyczne lub
nielegalne postepowanie lub uzasadnione przekonanie,
ze nastgpito naruszenie Kodeksu. Szczegdlnie wazna
jest chec¢ poszukiwania pomocy QQ oraz terminowe,
doktadne i zgodne z prawdg opisanie danej sytuacji.
Firma Thomson Reuters ceni otwartg komunikacje.

W razie watpliwosci zachecamy do poszukiwania
pomocy 90 i zadawania pytan. Zareaguj, nawet jesli nie
masz pewnosci, ze wystgpit jakis problem. W tym celu
masz do wyboru kilka mozliwosci: swojego menedzera,
dziat personalny, prawnika firmy, dziat zgodnosci z
przepisami lub infolinie ds. postepowania i etyki w
biznesie.

Zgtaszanie faktycznego lub podejrzewanego
oszustwa

Podejrzewane nieuczciwe dziatania obecnych lub bytych
pracownikoéw, dyrektoréw, cztonkow kadry kierowniczej,
wykonawcow lub osoéb trzecich nalezy zgtaszac do dziatu kontroli
wewnetrznej. Do tego tez dziatu nalezy ponadto zgtaszac proby

niestosownego wywierania wptywu na audytoréw zewnetrznych.

Poszukaj pomocy QQ

12 Zabieranie gtosu i poszukiwanie pomocy

Anonimowos¢ i poufnosc

Moga zdarzyc sie sytuacje, w ktérych niezrecznie bedzie
skontaktowac sie bezposrednio z menedzerem w zwigzku
z problemem (na przyktad, gdy bedzie on dotyczy¢
Twojego menedzera). Mozesz skontaktowac sie z infolinig
ds. postepowania i etyki w biznesie i etyki, logujac sie

na stronie https://www.compliance-hotline.com/
ThomsonReuters.jsp |:|’ gdzie mozna znalez¢ instrukcje
dotyczace sktadania zgtoszen telefonicznie, za pomoca
poczty elektronicznej lub witryny internetowej.

Infolinia jest obstugiwana przez osoby trzecie i jest
dostepna przez 24 godziny na dobe, siedem dni w
tygodniu. W razie potrzeby zgtoszenie mozna przestac
anonimowo. Po zgtoszeniu swojego pytania lub
watpliwosci mozesz sprawdzac i otrzymywac informacje
o statusie Twojego zgtoszenia. W najwiekszym mozliwym
zakresie zostanie zapewniona poufnosc, a informacje
beda udostepniane tylko upowaznionym pracownikom
w uzasadnionych przypadkach.

W niektdrych krajach lokalne przepisy prawa i regulacje
ograniczaja rodzaje zgtoszen, ktérych mozna dokonywac
za posrednictwem infolinii ds. etyki lub mogg wymagac
zgody na ujawnienie Twojej tozsamosci. Jesli znajdujesz
sie w takim kraju i probujesz dokonac zgtoszenia,
poszukaj pomocy. 90 Aby dowiedziec sie wiecej,
mozesz tez przejrze¢ informacje dotyczace infolinii w

Intranecie D’

Zadne z postanowien Kodeksu nie zabrania zgtaszania
potencjalnych naruszen prawa do krajowej, federalnej,
stanowej lub lokalnej agencji rzgdowej lub uczestniczenia
w prowadzonych przez nich dochodzeniach.

Zakaz dziatan odwetowych

Thomson Reuters zabrania podejmowania dziatan
odwetowych w stosunku do 0séb, ktore sktadajg zapytania
lub w dobrej wierze zgtaszajg doniesienia badz rzetelnie
uczestniczg w dochodzeniu. ,,Dziatanie w dobrej wierze” nie
znaczy, ze musisz miec racje lub niepodwazalny dowdd —
oznacza jedynie, ze trzeba miec uzasadnione przekonanie
co do zgodnosci z prawda i doktadnosci zgtoszenia. Jesli
wiesz lub podejrzewasz, ze kto$ podejmuije dziatania
odwetowe lub wiesz, ze planuje je podjac wobec Ciebie lub
kogos innego, poszukaj pomocy. go

Dochodzenia

Dochodzenia beda prowadzone natychmiast i doktadnie, a
poufnos¢ zostanie zapewniona w najszerszym mozliwym
zakresie.

Informacje dotyczace skarg i zgtoszen beda
przechowywane przez dziat personalny, dziat prawny

lub dziaty audytu wewnetrznego. Stosowny dziat

bedzie przechowywac zapisy takich zgtoszen lub skarg,
monitorujgc ich otrzymanie, rozpatrzenie i rozstrzygniecie.

<

.
' -

REUTERS/Shannon Stapleton

'0
>

Uczciwy proces i postepowanie
dyscyplinarne

Aby ustali¢ istotne fakty dotyczace zgtoszonych naruszen

i zakonczy¢ dochodzenie w terminie, zostang podijete
wszelkie uzasadnione dziatania. Kazdy pracownik, ktorego
dotyczy dochodzenie, ma obowigzek wspodtpracowac.

Brak wspotpracy przy dochodzeniu moze spowodowacd

postepowanie dyscyplinarne, w tym nawet zwolnienie

z pracy i/lub postepowanie sgdowe. Brak wspotpracy

obejmuje:

® Swiadome przekazywanie fatszywych lub mylgcych
informacji;

® odmowe uczestnictwa w spotkaniu lub dyskusji w czasie
dochodzenia;

® Swiadome zatajanie, niszczenie lub usuwanie informadji
dotyczacych sprawy.

Zabieranie gtosu i poszukiwanie pomocy 13
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Zapewnianie rownych mozliwosci

Cieszymy sie zaufaniem w zakresie:

...wspierania réwnosci szans zatrudnienia i rozsgdnego
dostosowania srodowiska pracy do potrzeb
wykwalifikowanych osdb.

Doktadamy staran, aby zapewnic¢ przestrzeganie
obowigzujgcych przepiséw, zasad i regulacji
dotyczgcych zakazu dyskryminacji w kazdym miejscu,
w ktérym prowadzimy dziatalnosc, oraz réwne szanse
zatrudnienia pod wzgledem rekrutacji, wynagrodzenia,
awansowania, klasyfikowania, szkolenia, stazy,
referencji i innych warunkéw zatrudnienia w odniesieniu
do wszystkich osob bez wzgledu na klasyfikacje
wymienione w sekcji Zapobieganie dyskryminaciji. I}J

Dbamy réwniez o rozsgdne dostosowanie srodowiska
pracy do potrzeb wykwalifikowanych osob
niepetnosprawnych oraz pracownikéw ze szczerze
posiadanymi przekonaniami religijnymi. Do tych

celow ,,rozsadne dostosowanie srodowiska pracy do
potrzeb” to modyfikacja lub dostosowanie obowigzkow
zawodowych lub Srodowiska pracy umozliwiajgce
pracownikowi wykonywanie podstawowych funkcji
zwigzanych z danym stanowiskiem, ktére jednoczesnie
nie stanowi dla firmy Thomson Reuters nadmiernego
utrudnienia. Skontaktuj sie ze swoim menedzerem lub
dziatem personalnym, jesli potrzebujesz dostosowania

Srodowiska pracy do potrzeb w celu wykonywania
podstawowych zadan zwigzanych ze swoim
stanowiskiem lub dostosowania w zwigzku ze swojg
religig albo masz pytania.

I:)]' Zasady dotyczgce miejsca pracy w Intranecie

t ACZENIE INFORMACII

Pytanie: Rozwazam rekrutacje dwéch
kandydatéw, ktérzy maja podobne kwalifikacje w
dokumentach. Jeden jest niepetnosprawny fizycznie,
co moze utrudni¢ mu poruszanie sie po biurze. Czy
moge uwzglednic ten fakt w ocenie kandydatéw?

OdPOWiedi: Nie nalezy zaktadac, ze
niepetnosprawnosc¢ ograniczy czyjas zdolnosc do wykonywania
obowigzkow. Jesli jednak masz uzasadnione podstawy, by
sadzi¢, ze niepetnosprawnosc rzeczywiscie wptynie na zdolnosc
do wykonywania podstawowych zadan podczas pracy,
skontaktuj sie z dziatem personalnym, aby oméwi¢ mozliwosc
odpowiedniego dostosowania srodowiska pracy do potrzeb.

Zapewnianie rownych mozliwosci 15
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Promowanie miejsca pracy zapewniajgcego

szacunek

Cieszymy sie zaufaniem w zakresie: . .

...aktywnego promowania srodowiska pracy, w ktorym
wszystkich traktuje sie z godnosciqg i szacunkiem.

Dlaczego to takie wazne

Gdy dopusci sie do zakorzenienia dyskryminacji,
przesladowania i nekania w miejscu pracy, utrudniajg one
komunikacje i zmniejszajg produktywnosc. Sg przeciwne
wszystkim naszym wartosciom: zaufaniu, innowacyjnosci,
wspotpracy i wydajnosci. Nie mozemy odpowiednio
przedstawiac¢ pomystow i obaw ani wspotpracowac jako
zespot, jesli jakikolwiek cztonek naszego zespotu lub
wspolnoty ma poczucie, ze jest obiektem atakdw, czy tez nie
czuje sie bezpiecznie. Ponadto te typy dziatan mogg narazic¢
nas (jako osoby indywidualne oraz jako firme) na grzywny,
pozwy sgdowe, a takze postepowania z zakresu prawa
cywilnego lub nawet karnego.

Dzieki temu, ze ktadziemy nacisk na uczciwosc, rownosc,
szacunek i godnosc oraz nie pozwalamy na dyskryminacje,
przesladowanie czy nekanie, kazda osoba pojawiajaca sie w
naszych miejscach pracy powinna czuc sie chroniona i zdolna
do wykorzystania petni swoich mozliwosci.

16 Promowanie miejsca pracy zapewniajgcego szacunek

Jak to realizujemy
Zapobieganie dyskryminacji

Nie tolerujemy dyskryminacji. Oznacza to, ze nie pozwalamy

na nierowne traktowanie ze wzgledu na:

® rase, kolor skéry czy przynaleznosc do grupy etnicznej;

* religie;

° pteg;

® Ciazeg;

® tozsamosc lub ekspresje ptciows;

® orientacje seksualng;

° wiek;

® stan cywilny;

® narodowosc;

® obywatelstwo;

® niepetnosprawnosg;

® status weterana;

® jakagkolwiek inng klasyfikacje chroniong obowigzujgcymi
przepisami prawa lub regulacjami.

Przesladowanie i nekanie

Nie tolerujemy takze zadnych form przesladowania w
naszych miejscach pracy, w tym molestowania seksualnego
i nekania. Wspieramy godnos¢ w miejscu pracy bez
wzgledu na to, czy osoba uwiktana w dziatanie lub jego
adresat sg pracownikami, menedzerami, dostawcami,
klientami, wykonawcami, konsultantami czy tez osobami
odwiedzajgcymi.

Oznacza to, ze nie pozwalamy na zachowanie, ktore:

® ma na celu stworzenie atmosfery zastraszenia, wrogosci
lub obrazania w miejscu pracy albo w inny sposob
wywiera niekorzystny wptyw na szanse zatrudnienia danej
0soby;

® wyraza wprost lub posrednio, ze uleganie molestowaniu
seksualnemu stanowi warunek zatrudnienia lub awansu.

Firma Thomson Reuters nie bedzie tolerowac dyskryminacji,
przesladowania ani nekania w miejscu pracy. Nawet
jesli lokalne prawo nie zabrania wyraZnie takich dziatan,
stawiamy naszym pracownikom wyzsze wymagania.

REUTERS/Benoit Tessier

Przyktady przesladowania i nekania

Oto kilka przyktadow przesladowania:

® obelgi, pogardliwe uwagi, niecenzuralne dowcipy, obrazliwe
komentarze, wulgarny jezyk, obrazliwe epitety i zaczepki;

® wywieszanie obrazliwych plakatéw, symboli, historyjek
obrazkowych, rysunkéw, obrazéw komputerowych lub
wiadomosci e-mail.

Oto kilka przyktadéw molestowania seksualnego:

® niechciane propozycje, zadania lub zaczepki o charakterze
seksualnym;

® niepozadany kontakt fizyczny, taki jak obejmowanie, catowanie,
tapanie, szczypanie, klepanie lub ocieranie sie o kogos;

® niepozadane i niestosowne uwagi o czyims ciele lub wygladzie,
gesty lub uwagi o charakterze seksualnym, niechciane
interakcje stowne lub fizyczne o charakterze seksualnym;

® niepozadane wulgarne lub obsceniczne gesty, stowa lub uwagi.

Oto kilka przyktadow nekania:

® upokorzenie, grozby lub ublizanie,

® agresywne zachowanie,

®  Zzaczepki albo psikusy,

® naciskanie na kogos, aby zrobit cos wbrew swojej woli.

Promowanie miejsca pracy zapewniajgcego szacunek 17



Zabieranie gtosu w sprawie bezpiecznych
miejsc pracy

Jesli zauwazysz niestosowne zachowanie w miejscu
pracy, zabierz gtos i nie odwracaj wzroku bez wzgledu
na to, czy osoba zachowujgca sie w ten sposoéb jest
menedzerem, dostawcg, klientem, wykonawcg,
konsultantem czy tez przyszta w odwiedziny. Jesli
czujesz sie na tyle swobodnie, aby porozmawiac o
zachowaniu tej osoby bezposrednio z nig sama, mozesz
to zrobic¢. Nie masz jednak takiego obowigzku. W
kazdym wypadku nalezy skontaktowac sie z dziatem
personalnym albo poszukac¢ pomocy QQ oraz
skontaktowac sie z centrum operacji bezpieczenstwa
(SOCQ) E'J w razie przekonania, ze okreslona sytuacja
moze wymagac zaangazowania tej jednostki.

Firma Thomson Reuters podejmie natychmiastowe,
stosowne dziatania w przypadku ustalenia, ze doszto do
naruszenia tych zasad, co moze prowadzi¢ do podje-
cia dziatan dyscyplinarnych, w tym nawet zwolnienia z

pracy.

18 Promowanie miejsca pracy zapewniajgcego szacunek

Menedzerowie

Menedzerom (oraz przetozonym) stawiamy jeszcze wyzsze
wymagania i zobowigzujemy ich do zgtaszania jakichkolwiek
niestosownych zachowan, o ktérych dowiedza sie w miejscu pracy,
lub reagowania na nie. Dotyczy to réwniez przypadkéw, kiedy
dowiedz3 sie o takim zachowaniu w sposéb niebezposredni albo
nie otrzymajg konkretnej skargi dotyczacej zachowania.

t ACZENIE INFORMACII

Pytanie: Zauwazam, ze jeden z naszych
klientéw stale wygtasza uwagi o charakterze

nieco seksualnym, i wydaje mi sie, ze jeden

z moich wspoétpracownikow czuje sie z ich

powodu niezrecznie. Czy moge cos zrobic, jesli
wspoétpracownik nie zgtosi skargi w firmie? Czy
musimy akceptowac takie zachowanie, aby utrzymac
relacje z klientem?

Ood pOWiEdiz Nawet jeéli osoba, ktérej dotyczy
omawiane zachowanie, nie zgtosi skargi, moze mimo to czuc

sie niezrecznie. Nalezy porozmawiac z pracownikami dziatu
personalnego. Chociaz firma Thomson Reuters zawsze dba o
relacje z klientami, nie chcemy, aby $rodowisko pracy kiedykol- :
wiek wydawato sie personelowi niekomfortowe. Firma podejmie :
witasciwe kroki, aby zajac sie tym zachowaniem.

Propagowanie roznorodnosci i integradji

Cieszymy sie zaufaniem w zakresie:

...promowania miejsca pracy sprzyjajgcego integradji i
zréznicowaniu pracownikdw, ktére odzwierciedla duzg
réznorodnosc obstugiwanych przez nas klientow i
spotecznosci.

Dlaczego to takie wazne

Najlepiej spetniamy sie, wspotpracujgc. Szeroki zakres
umiejetnosci, wiedzy i doswiadczenia pracownikow
zwieksza naszg zdolnos$¢ do wspdtpracy ze soba
nawzajem i naszymi klientami. Im wiecej zapewniamy

perspektyw, tym wiekszy jest potencjat innowacyjnosci.

Im bardziej wszyscy pracownicy czujg sie cenieni i

im wiekszg maja swobode w osigganiu petni swoich
mozliwosci, tym wieksze zaufanie moze rozwingc sie
miedzy nami.

Krotko mowiac, dgzenie do zapewnienia réznorodnosci
i tolerangji nie tylko jest zgodne z naszymi wartosciami,
ale réwniez zwieksza naszg przewage konkurencyjna na
globalnym rynku.

Jak to realizujemy
Roznorodnosc¢

Promujemy migjsce pracy sprzyjajace integracji, w ktérym
wszyscy wspotpracownicy sg cenieni i majg mozliwosc
rozwijania petni swoich mozliwosci.

Cenimy wszystkie formy réznorodnosci, w tym réznice
pogladdw, doswiadczenia i stylu. Wiemy, ze motywuje to
do innowacyjnosci i zapewnia przewage konkurencyjna.

[ Globalna réznorodnos¢ i tolerancja w Intranecie
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Dbanie o bezpieczenstwo i zdrowie w miejscach pracy

Cieszymy sie zaufaniem w zakresie:

...zapewniania srodowiska pracy, w ktdrym bezpieczenstwo i
higiena pracy majg najwazniejsze znaczenie.

Dlaczego to takie wazne

Bezpieczne miejsce pracy nie tylko chroni nas przed
obrazeniami, ale réwniez pozwala budowac zaufanie,
zapobiegac kosztownym wypadkom i wzmacniac reputacje
firmy jako odpowiedzialnego przedsiebiorstwa.

Jak to realizujemy
Bezpieczenstwo i higiena pracy

Aby zapobiegac¢ niebezpiecznym warunkom w miejscach pracy
i chronic¢ naszych wspdtpracownikdw, dostawcdw, klientdw i
osoby odwiedzajace, podejmujemy nastepujgce kroki:

® Postepujemy zgodnie z literg i duchem wszystkich
obowigzujgcych przepisow z zakresu bezpieczenstwa i
higieny pracy oraz ochrony srodowiska.

® Rozumiemy wszystkie zasady i procedury bezpieczenstwa
oraz ich przestrzegamy.

® Odbywamy wszelkie obowigzkowe lub prowadzone w
miejscu pracy szkolenia, ktdre zwiekszajg nasza zdolnosc
do bezpiecznego wykonywania obowigzkéw zawodowych i
uzywania sprzetu firmowego.

*  Wiemy, w jaki sposdb bezpiecznie i zgodnie z prawem
postepowac z niebezpiecznymi materiatami oraz jak je
utylizowac.

* Wymagamy, aby wszyscy wykonawcy, dostawcy i pracownicy
przestrzegali regulacji dotyczgcych bezpieczenstwa.

* |dentyfikujemy potencjalne naruszenia bezpieczenstwa i
podejmujemy dziatania, aby je wyeliminowac.

® Prowadzimy prawidtowg i aktualng dokumentacje
dotyczaca bezpieczenstwa.
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Bezpieczenstwo

Wywigzujemy sie z naszych obowigzkdw dotyczacych
zapewniania bezpieczenstwa w miejscu pracy poprzez:

® przestrzeganie wszystkich wymaganych procedur
bezpieczenstwa oraz srodkéw kontroli dostepu w naszych
obiektach;

® zabieranie gtosu, gdy widzimy cos, co wydaje sie
podejrzane lub niebezpieczne;

® uczestnictwo w ¢wiczeniach i przygotowaniach
zwigzanych z bezpieczenstwem.

Grozby, przemoc i bron w miejscu pracy

Nie tolerujemy dziatan ani grézb dotyczgcych przemocy,
zastraszania ani wrogosci w miejscu pracy wobec
wspotpracownikow, dostawcow, klientdw lub osob
odwiedzajacych. Nie pozwalamy takze na:

® noszenie broni ani urzgdzen niebezpiecznych w
jakichkolwiek obiektach wynajmowanych przez
firme Thomson Reuters lub bedgcych jej wtasnoscig,
sponsorowanych przez nig jednostkach aniw jej
dziatalnosci, chyba Ze jest to dozwolone na mocy prawa
albo dopuszczone na podstawie uprzedniego pisemnego
zatwierdzenia globalnego/regionalnego dyrektora ds.
bezpieczenstwa;

® zachowania, ktére skutkujg zranieniem innej osoby lub
moga do niego doprowadzic;

® wygtaszanie lub wysytanie oswiadczen o charakterze
przesladowczym lub zawierajgcych grozby (bez wzgledu
na sposob dostarczenia takich wiadomosci);

® zachowania, ktére powodujg zniszczenie mienia lub moga
do niego doprowadzi¢;

® <ledzenie ani monitorowanie innej osoby z ukrycia;

® agresywne czyny ani grozby ich popetnienia.

Niniejsze zasady mogg dotyczy¢ dziatan poza praca, jesli
niekorzystnie wptywajg na reputacje lub interesy firmy badz
bezpieczenstwo naszych pracownikow. Jesli uwazasz, ze ktos
jest obiektem grozb lub ofiarg przemocy, masz obawy, ze
ktos moze sobie zaszkodzi¢, albo widzisz co$ podejrzanego,
oddal sie w bezpieczne miejsce, zadzwon po lokalng policje,
postepuj zgodnie z instrukcjami organdw zajmujacych
sie trudnymi sytuacjami i skontaktuj sie z jednostka SOC i
dziatem personalnym I}J W przypadku zagrazajgcej zyciu
sytuacji skontaktuj sie najpierw z lokalng policjg lub stuzbami
ratunkowymi, a nastepnie z jednostkg SOC i dziatem
personalnym. ¥
E)j' Formularz zgtoszenia incydentu dotyczacego
bezpieczenstwa korporacyjnego TR
D’ Globalne bezpieczenistwo w Intranecie

E)]' Zasady zapobiegania aktom przemocy w miejscu pracy

w serwisie Workday

t ACZENIE INFORMACI

Pytanie: Mam w domu problem, ktéry wptywa
na moje bezpieczenstwo osobiste. Czy musze to
ujawnic w pracy?

Od pOWiEdi: Problem domowy lub osobisty,

ktory moze dotyczyc bezpieczenstwa w miejscu pracy lub na

nie wptywac (np. nakaz ochrony albo zakaz zblizania sie),

nalezy zgtosic¢ do dziatu personalnego i jednostki SOC. I}JTO
najlepszy sposob, aby pomac zapewnic bezpieczenstwo nie

tylko sobie, ale rowniez wspodtpracownikom. Zapoznaj sie tez z
Zasadami zapobiegania aktom przemocy w miejscu pracy.

Dbanie o bezpieczenstwo i zdrowie w miejscach pracy 21


https://thomsonreuters.ethicspointvp.com/custom/thomsonreuters/en/sec/form_data.asp
https://thomsonreuters.ethicspointvp.com/custom/thomsonreuters/en/sec/form_data.asp
https://trten.sharepoint.com/sites/intr-global-real-estate/SitePages/Global-Security.aspx
https://wd5.myworkday.com/thomsonreuters/d/inst/659bcb18d7c0010ca9ddb7330e085fb7/rel-task/2998$40834.htmld
https://wd5.myworkday.com/thomsonreuters/d/inst/659bcb18d7c0010ca9ddb7330e085fb7/rel-task/2998$40834.htmld

Narkotyki i alkohol

Narkotyki i alkohol moga stanowic zagrozenie dla
wszystkich oséb w miejscu pracy. Firma Thomson Reuters
nie pozwala na posiadanie, uzywanie, zakup, sprzedaz,
usitowanie sprzedazy, dystrybucje ani wytwarzanie lub
bycie pod wptywem niedozwolonych narkotykdw w swoich
zaktadach pracy. Nie dopuszczamy takze naduzywania
alkoholu i lekow dostepnych na recepte lub innych
substancji o niekorzystnym wptywie w miejscu pracy,
niezaleznie od tego, czy wykonujesz prace w biurze, czy tez
zdalnie, ani podczas prowadzenia dziatan firmy.

To oznacza, ze:

® nie wykonujemy pracy pod wptywem narkotykdw ani
alkoholu;

® nie mamy ani nie spozywamy alkoholu na terenie firmy
Thomson Reuters lub podczas pracy bez konkretnego
wczesniejszego upowaznienia firmy Thomson Reuters;

® kierujemy sie rozwagg, spozywajgc alkohol na
wydarzeniu sponsorowanym przez firme Thomson
Reuters, klienta lub organizacje, ktérg wspieramy.

Pracownicy, ktérzy naruszg te zasady, beda podlegac
postepowaniu dyscyplinarnemu, ktére obejmowac moze
rozwigzanie umowy o prace. Naruszenia moga rowniez
skutkowac aresztem lub postepowaniem prowadzonym
przez organy scigania, jesli obejmuja nielegalne substancje
albo niezgodne z prawem dziatania. O ile jest to dozwolone
na mocy przepiséw, firma Thomson Reuters zastrzega
sobie prawo do podjecia stosownych krokéw w celu
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zbadania zgodnosci z niniejszymi zasadami, w tym miedzy
innymi przeprowadzenia testow na obecnosc narkotykdw i
(lub) alkoholu przez wykwalifikowany personel medyczny
oraz przeszukania w miejscu pracy.

Jesli sgdzisz, ze ktos w miejscu pracy moze miec problem
polegajgcy na naduzywaniu substancji odurzajgcych albo
znajdowac sie pod ich wptywem, skontaktuj sie ze swoim
menedzerem lub dziatem personalnym.

t ACZENIE INFORMACII

Pytanle: Czy firma oferuje jakakolwiek pomoc,
jesli mam problem z naduzywaniem substancji
odurzajacych?

Od pOWiedi: Thomson Reuters oferuje kilka

programoéw dla pracownikoéw, ktére moga zapewnic¢ pomoc.
Informacji o ustugach dostepnych w Twojej lokalizacji udziela
dziat personalny.

/Zaufanie ma znaczenie
na naszym rynku
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Rozpoznawanie i unikanie konfliktow interesow

Cieszymy sie zaufaniem w zakresie:

...dziatania w najlepszym interesie firmy Thomson Reuters
oraz unikania sytuacji, ktore mogtyby nawet pozornie
negatywnie wptywac na naszq ocene sytuacji.

Dlaczego to takie wazne

Konflikt intereséw moze powstac wtedy, gdy osobiste
interesy danej osoby wptywaja lub wydajg sie wptywac na
interesy firmy. Konflikty intereséw moga rowniez wystapic,
jesli podejmujemy dziatania lub mamy interesy mogace
utrudni¢ nam obiektywne i efektywne wykonywanie

pracy. Trudno odbudowac wiezi zaufania z klientami

i partnerami, ktore dtugo rozwijalismy, jesli zostang
zerwane. Wiedzac, jak rozpoznac i ujawnic potencjalne
konflikty lub jak ich unikac¢, chronimy nasza reputacje oraz
zdolnosc do efektywnego prowadzenia dziatalnosci.

Jak to realizujemy

Zawsze unikamy rzeczywistych lub pozornych konfliktéw

interesow. To oznacza, ze:

® przyjmujemy odpowiedzialnosc za rozpoznanie sytuacji,
ktére mogtyby rzeczywiscie lub pozornie zaburzyc¢ nasz
0s3d;

® zwracamy sie o pomoc, Qajeéli podejrzewamy
potencjalny konflikt;

® ujawniamy wszelkie potencjalne konflikty na
pismie odpowiedniemu menedzerowi albo dziatowi
personalnemu, aby je rozwigzad, i (lub) wstepnie
wyjasniamy je na pismie w dziale zgodnosci z
przepisami oraz dziatamy zgodnie z jakagkolwiek
podjeta decyzjq;

® przedktadamy interesy firmy nad interesy lub korzysci
osobiste w kazdej transakcji biznesowe;j.

Pamietaj, ze nie wszystkie konflikty sg zabronione.

Niektore konflikty intereséw sg dozwolone, jesli zostang
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ujawnione i zatwierdzone. Ponizej przedstawiamy
powszechne sytuacje, w ktorych wystepuja konflikty.

Krewni i przyjaciele

Konflikt intereséw moze powstag, jesli pracownik

lub o0soba, z ktérg ma on bliskie relacje, otrzymaija
niestosowne korzysci osobiste (takie jak gotowke,
upominki, bilety na wydarzenia rozrywkowe, ustugi,
rabaty, pozyczki lub gwarancje) lub zostang wybrani
przez firme Thomson Reuters jako dostawca, konsultant
lub partner biznesowy ze wzgledu na stanowisko
zajmowane w firmie Thomson Reuters.

Kazdy z nas musi unikac sytuacji, w ktorych interesy
0s6b bedacych z nami w bliskich relacjach mogtyby
nieodpowiednio wptyngc¢ na nasze decyzje.

To oznacza, ze unikamy:

® bezposredniego lub posredniego nadzorowania
wspotpracownikow, ktorzy sa z nami w bliskich
relacjach;

® ydziatu w rekrutowaniu lub awansowaniu 0séb, ktére
sg z nami w bliskich relacjach, lub wptywania na ich
wynagrodzenie, $wiadczenia czy mozliwosci, jesli
pracujg w firmie;

® udziatu w transakcjach zawieranych pomiedzy firma
Thomson Reuters a firmami, ktére sg wtasnoscia
osoby bedacej z nami w bliskich relacjach albo w
ktérych taka osoba jest zatrudniona. Jesli pracownik
lub osoba bedaca z nim w bliskich relacjach jest
wtascicielem ponad 1% udziatow w firmie klienta,
dostawcy lub konkurencji, moze to stanowic konflikt
interesow.

t ACZENIE INFORMACII

Pytanie: W jaki sposéb w Kodeksie
zdefiniowano bliskie relacje?

Od pOWiedi: Do celow Kodeksu osoby, z ktérymi

masz bliskie relacje, obejmuja wszystkie osoby, ktére moga

rzeczywiscie lub pozornie wptynac na Twoj osad, na przyktad:

® matzonek, partner, rodzic lub osoba, z ktorg sie spotykasz;

® cztonkowie Twojej najblizszej rodziny (rodzice, potomstwo,
rodzenstwo, dziadkowie lub wnuki);

® tesciowie, synowe, zieciowie, bratowe, szwagrowie i
szwagierki;

®  kuzyni, ciotki, wujkowie, siostrzency, siostrzenice,
bratankowie, bratanice;

® kazda osoba mieszkajaca razem z Toba.

REUTERS/Tobias Schwarz

t ACZENIE INFORMACII

Pytanle: Mysle, ze méj menedzer spotyka sie
ze wspotpracownica. Czy to jest dozwolone?

Od pOWiEdi: To, ze menedzer spotyka sie z jednym

z bezposrednich podwtadnych albo inng osoba o nizszym
stanowisku w jego grupie, jest niestosowne. Nawet jesli wydaje :
sie, ze relacja jest utrzymywana za obopdélng zgoda, zajmowa-
nie wyzszego stanowiska przez jedna z zaangazowanych osob
moze skutkowac konfliktem intereséw. Wszelkie watpliwosci
nalezy zgtaszac do dziatu personalnego.
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Mozliwosci biznesowe

Nie wolno nam wykorzystywac do celdw osobistych
mozliwosci powstatych lub odkrytych w wyniku korzystania
ze Srodkdw firmy, nalezacych do niej informacji lub innych
zasobow albo dzieki zajmowanemu stanowisku. To

0znacza, ze:

® korzystamy z wtasnosci, informacji firmy oraz naszych
stanowisk tylko do prowadzenia intereséw firmy, a nie
dla osobistych korzysci;

® rozpoznajemy sytuacje, gdy produkt, ustuga,
wynalazek lub relacja biznesowa moga byc
obiektem zainteresowania firmy Thomson Reuters, i
powiadamiamy jg o tym.

Zatrudnienie poza firmg

Podejmujemy prace poza firma tylko wowczas, gdy nie
wptywa to negatywnie na nasz osad lub mozliwos¢
wypetniania obowigzkéw w Thomson Reuters.
Poinformowanie swojego przetozonego lub zespotu
Enterprise Compliance o pracy poza firma jest wymagane,
gdyz pozwala zapewnic, ze nie koliduje ona z Twoimi
obowigzkami w TR ani wspoétpraca z partnerem lub
klientem. Oznacza to, ze podczas pracy w firmie Thomson
Reuters kazdy z nas:

® zapewnia, ze zatrudnienie lub zadania wykonywane w
innej firmie nie wptywajg na prace w firmie Thomson
Reuters;

® nie przyjmuje pracy, jesli spowodowataby niestosowne
ujawnienie informacji poufnych lub zastrzezonych firmy;

® nie konkuruje z firma Thomson Reuters ani nie pracuje
dla jej konkurencji;
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® nie korzysta z zasobow firmowych ani czasu
przeznaczonego na zadania w firmie w celu wykonywania
dodatkowych prac, zadan zwigzanych z dziatalnoscia
osobisty, cztonkostwem w zarzadzie ani stanowiskiem
spotecznym.

Wykonywanie zawodu prawnika w imieniu
Thomson Reuters

Thomson Reuters zatrudnia wiele osob posiadajgcych
wyksztatcenie prawnicze, ktére mogg rowniez posiadac
licencje do wykonywania zawodu prawnika. Nalezy
pamietac, ze tylko prawnicy firmy w biurze gtéwnego radcy
prawnego (GCO) lub ci, ktorzy pracujg pod kierownictwem
i nadzorem GCO, moga wykonywac zawdd prawnika lub
udzielac porad prawnych w imieniu Thomson Reuters.

Oznacza to, ze podczas pracy w Thomson Reuters
pracownicy i wykonawcy, ktdrzy nie spetniaja powyzszych
kryteriéw, nie mogg miedzy innymi:

® nawigzywac stosunkow prawnik-klient w imieniu
Thomson Reuters;

® udziela¢ porad prawnych lub wskazowek w przypadku,
gdy wymagane sg specjalistyczne umiejetnosci prawne
oraz dorozumiane kompetencje lub uprawnienia do
wykonywania zawodu prawnika;

® podawac sie za prawnika firmy, co oznacza wskazywanie
jakiejkolwiek innej osobie w jakikolwiek sposob, ze
posiadajg kompetencje, uprawnienia lub mozliwosc
wykonywania zawodu prawnika w imieniu firmy.

Jesli nie masz pewnosci, czy spetniasz kryteria dotyczgce

wykonywania zawodu prawnika w imieniu Thomson
Reuters, skontaktuj sie z dziatem zgodnosci z przepisami.

Przystgpienie do zarzqdu innej firmy

Pracownicy mogg zasiadac w zarzadzie prywatnych firm
rodzinnych i innych organizacji, ktére nie maja zwigzku

z Thomson Reuters ani z naszymi przedsiebiorstwami.
Pracownicy muszg uzyskac zgode dziatu zgodnosci

z przepisami przed przyjeciem nominacji do zarzadu
kazdej organizacji, ktérej interesy moga kolidowac z
interesami Thomson Reuters. Zaden pracownik nie moze
petnic roli dyrektora innej spétki notowanej na gietdzie,
chyba ze otrzymat na to zgode gtéwnego specjalisty ds.
zgodnosci Thomson Reuters.

Konflikty interesow dotyczgce
przedsiebiorstwa

W kontaktach z administracjg unikamy sytuacji, ktore
mogtyby zapewnic firmie Thomson Reuters nieuczciwg
przewage konkurencyjna lub wptynac na zdolnos¢ do
obiektywnego wykonywania pracy przez poszczegdlne
osoby. To oznacza, ze:

- REUTERS/Kim Kyung-Hoon

® przestrzegamy wszystkich wymagan federalnych
przepisow dotyczacych zamowien publicznych (FAR)
w Stanach Zjednoczonych oraz podobnych regulacji
we wszystkich innych krajach, w ktérym prowadzimy
dziatalnos¢;

® dazymy w dobrej wierze do rozpatrywania i rozstrzygania
wszelkich twierdzen dotyczacych organizacyjnych
konfliktow interesow.

Pamietaj, ze wiele konfliktow rzeczywistych lub
potencjalnych mozna rozwigzac w przypadku ich
wtasciwego ujawnienia w odpowiednim terminie.
Zobacz Podejmowanie etycznych decyzji, EJ aby
uzyskac wytyczne dotyczace postepowania w razie
potencjalnych konfliktéw intereséw. Poszukaj pomocy,
Qﬂjeéli kiedykolwiek bedziesz miec¢ watpliwosci co do
potencjalnego konfliktu.
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Sprawiedliwe i uczciwe postepowanie

Cieszymy sie zaufaniem w zakresie:

...dynamicznego, uczciwego i otwartego konkurowania.

Dlaczego to takie wazne

Praktyki przeciwdziatajgce konkurencji szkodza klientom

i powodujg zaktdcenia na rynku. Takie dziatania bardzo
szkodg naszym relacjom z klientami i partnerami, ostabiajgc
podstawowe zaufanie. Przepisy antymonopolowe i
dotyczace ochrony uczciwej konkurencji zakazujg zawierania
porozumien z konkurentami, klientami, dostawcami czy
innymi osobami trzecimi, ktére ograniczajg konkurencje.
Nawet jesli przepisy dotyczgce konkurendji sg ztozone i
dynamiczne, oczekuje sie od nas znajomosci prawa w tym
zakresie. Jesli nie bedziemy dziata¢ zgodnie z prawem,
mozemy zaszkodzi¢ reputacji firmy oraz narazic siebie i firme
Thomson Reuters na potencjalne znaczne grzywny, a nawet
na postepowanie karne.

Jak to realizujemy
Uczciwe postepowanie

Traktujemy klientow, dostawcow, partneréw i pracownikéw
uczciwie i z szacunkiem. To oznacza, ze:

® przestrzegamy litery i ducha stosownych przepisow;

® polecamy tylko produkty, ustugi i rozwigzania, ktore w
naszej opinii odpowiednio pasujg do potrzeb kazdego
klienta;

® zachowujemy przejrzystosc i otwartosc¢ przy zawieraniu
wszystkich kontraktéw;

® przyznajemy kontrakty na podstawie kryteriéw
merytorycznych ijasno zdefiniowanych benchmarkéw;

® zapewniamy rzetelng i terminowg dokumentacje;

® dotrzymujemy obietnic;
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® jestesmy uczciwi i rzetelni w sloganach reklamowych
i marketingowych, unikamy wyolbrzymiania,
nieprawdziwych oswiadczen i wieloznacznosci;

® zachowujemy szczegdlng starannos¢ przy twierdzeniach
porownawczych i nie dyskredytujemy ani nie krytykujemy w
nieuczciwy sposéb produktow badz ustug konkurencji;

® nie prowadzimy wywiadu gospodarczego w sposob
niezgodny z prawem ani nieetyczny (zob. Wywiad
gospodarczy [¥)).

Konkurencja i dziatania antymonopolowe

Przestrzegamy wszystkich przepisow dotyczacych konkurenciji
i antymonopolowych, ktére nas obowigzuja. Unikamy
sytuacji, ktére mogtyby narazi¢ nas na ryzyko nawet pozoréw
naruszania tych przepiséw. Oznacza to, ze nie uczestniczymy
w rozmowach z konkurencja, ktére majg na celu:

® uystalanie cen;

® podziat mozliwosci sprzedazy lub terytoriow;

® uzgodnienie rezygnacji z pozyskiwania swoich klientow
nawzajem;

® bojkotowanie konkretnego klienta, dostawcy lub
sprzedawcy albo odmowe sprzedania im okreslonego
produktu;

® ustalanie ofert przetargowych;

® udostepnianie poufnych informacji o cenach, zyskach,
kosztach, warunkach sprzedazy, warunkach kredytowania,
klientach, rabatach, promocjach, planach marketingowych
lub strategicznych, fuzjach i przejeciach albo jakichkolwiek
innych informacji poufnych.

Poniewaz przepisy dotyczgce konkurencji i antymonopolowe
sg bardzo ztozone oraz istniejg pewne wyjatki i odstepstwa
w réznych krajach, nalezy skonsultowac sie z dziatem
zgodnosci z przepisami przed podjeciem jakiegokolwiek
dziatania, ktore mogtoby zostac uznane za przeciwdziatajgce
konkurencji.

Patrz Zasady dotyczgce wywiadu gospodarczego, Wytyczne
dotyczace konkurencji, Tworzenie lepszych dokumentéw,
Ulotka podsumowujgca uczciwg konkurencje iinne
dokumenty znajdujgce sie w sekcji dotyczacej prawa i
zgodnosci z przepisami w Intranecie EI)

porade.

Czesto negocjujemy umowy z klientami, dostawcami lub

dystrybutorami. Aby uniknac¢ problemoéw dotyczacych przepisow

antymonopolowych, zwrdc sie o porade do prawnika firmy przed:

® ystalaniem cen dla klientéw (na przyktad duzych rabatéw) albo
warunkéw licencji w celu powstrzymania lub nadmiernego
ograniczenia konkurencji;

® sprzedaza czegokolwiek ponizej kosztu;
powigzania sprzedazy jakiegokolwiek produktu, ustugi lub
rabatu z innym produktem;

® zawarciem umowy na wytacznosc lub uzalezniajacej od jednej
firmy;

® traktowaniem klientow, dostawcow lub dystrybutorow w
nieuczciwy sposob w odniesieniu do tych samych produktow;

® ograniczeniem dystrybutora pod wzgledem mozliwych
odbiorcow oraz cen lub uzgodnieniem podobnego ograniczenia
w odniesieniu do miejsca odsprzedazy produktow badz ustug
innych firm przez firme Thomson Reuters;

® naktadaniem jakiegokolwiek ograniczenia przeciwdziatajacego
konkurencji lub innego podobnego albo przyjeciem podobnego
ograniczenia w odniesieniu do firmy Thomson Reuters.

Przed po%ciem jakichkolwiek dziatan zwréc sie o

REUTERS/Beawiharta

t ACZENIE INFORMACII

Pytanie: Ostatnio podczas konferencji
pracownik konkurencji nawigzat ze mna rozmowe o
nowym produkcie, ktéry wtasnie wprowadzili. Nie
powiedziat nic o cenie czy zyskach, ale wywotato to
u mnie niekomfortowe odczucia. Jak postgpic w tej
sytuacji?

Ood pOWiEdi: Jesli czujesz sie niezrecznie w

zwigzku z jakakolwiek rozmowg z konkurencjg, najlepiej

zakonczyc ja mozliwie najszybciej i w elegancki sposob.
Pamietaj, ze nawet jesli pracownik nie ujawnit cen ani
innych informacji poufnych, mégt powiedzie¢ cos, co
mogtoby naruszac przepisy antymonopolowe w opinii
osoby stuchajacej. Skontaktuj sie z prawnikiem firmy,
jesli potrzebujesz dalszych wyjasnien lub chcesz uzyskac

potwierdzenie, ze nie wydarzyto sie nic, co moze rzeczywiscie

stanowic¢ naruszenie lub sprawiac takie wrazenie.
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Praca na naszych globalnych rynkach

Cieszymy sie zaufaniem w zakresie:

...dziatania w charakterze odpowiedzialnych obywateli

na globalnym rynku, polegania na naszych wynikach i
innowacyjnosci, a nie na tapdwkach czy innych praktykach
korupcyjnych w celu zdobycia klientdw.

Dlaczego to takie wazne

tapowki, korupcja i nielegalne ptatnosci majg bardzo
niekorzystny wptyw na nasze spoteczenstwo. Szkodzg
gospodarkom, destabilizuja rzady i podwazajg zaufanie
publiczne. Tego rodzaju dziatania moga doprowadzi¢ do
zakazu udziatu firmy Thomson Reuters w przetargach.
Ponadto moga skutkowac grzywnami dla okreslonej
osoby lub firmy, a nawet karg pozbawienia wolnosci.
Jako zespdt tysiecy profesjonalistow pracujgcych na
catym swiecie mamy mozliwosc¢ i obowigzek zwalczania
przekupstwa i korupcji zawsze, gdy sie z nimi spotkamy.
Przyjmujac te odpowiedzialnos¢ wspodlnie z partnerami
biznesowymi, z ktérymi mamy codzienny kontakt, wcigz
poprawiamy reputacje firmy Thomson Reuters. Chronimy
takze spotecznosci, w ktorych pracujemy, oraz pomagamy
wyréwnac szanse, poniewaz podstawg naszych sukcesow
powinny by¢ wyniki poszczegolnych oséb i catej firmy.
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Jak to realizujemy
Zwalczanie przekupstwa i korupcji

Nie tolerujemy zadnej formy przekupstwa ani korupcji.
Te zasady dotyczg sektorow publicznego i prywatnego.
Podejmujemy uzasadnione kroki, aby zapewnic, ze
zatrudniani przez nas partnerzy biznesowi nie biora
udziatu w nielegalnych ani nieetycznych dziataniach,
wystepujgc w imieniu firmy. Oczekujemy, ze wszyscy
partnerzy biznesowi firmy Thomson Reuters bedg spetniac
te normy, rozumiejac, ze mozemy zostac pociggnieci do
odpowiedzialnosci za ich dziatania — dobre czy tez zte —
ktére wptywajag na firme. To oznacza, ze:

® nie przyjmujemy ani nie proponujemy tapowek ani
prowizji;

® nie przekazujemy ptatnosci przyspieszajgcych ani
,ptatnosci specjalnych”, nawet jesli sg legalne w danym
kraju;

® zgtaszamy naszemu menedzerowi i dziatowi zgodnosci
z przepisami, jesli otrzymamy propozycje przyjecia lub
przekazania tapowki badz spotkamy sie z prosbg o
ptatnosc przyspieszajaca;

® oferujemy i przyjmujemy tylko uzasadnione koszty
ugoszczenia i biznesowe;

® rejestrujemy wszystkie ptatnosci i rachunki w uczciwy i
rzetelny sposob;

® przeprowadzamy analize due diligence stosowng do
ryzyka przed zatrudnieniem partneréw biznesowych;

® informujemy partneréw biznesowych o naszych zasadach

przeciwdziatania przekupstwu i korupcji na poczatku
relacji biznesowej oraz w stosownych przypadkach po jej
zakonczeniu;

® uwazamy na sygnaty ostrzegawcze, w tym nigjasne opisy
ptatnosci lub ustug, Zadania ptatnosci w zamian za zgody
albo oznaki zawyzonych kwot na fakturach lub fatszywych
faktur;

® odpowiednio ograniczamy lub rozwigzujemy relacje
biznesowe po uzyskaniu informacji, ze partner biznesowy
maogt naruszy¢ nasze normy.

® zgtaszamy wszelkie znane lub podejrzewane naruszenia
lub obawy.

W razie jakichkolwiek pytan dotyczacych przekupstwa lub

korupcji poszukaj pomocy. @
E)l' Zasady dotyczace zwalczania przekupstwa i korupcji

E)l' Zasady dotyczace zarzadzania sprzedazg i
postepowania w kontaktach z administracjg w
Intranecie

Identyfikowanie urzednikéw panstwowych

Nasze zasady dotyczace przekupstwa i korupcji odnosza sie do

sektoréw publicznego i prywatnego. Kontakty z urzednikami

panstwowymi stwarzaja jednak szczegolnie wysokie ryzyko

ze wzgledu na rygorystyczne zasady i requlacje, ktdre czesto

odnosza sie do wreczania im jakichkolwiek wartosciowych

upominkow. Niektorych urzednikow panstwowych tatwo

zidentyfikowac ale innych — nie. Urzednicy panstwowi to

miedzy innymi:

® ustanowieni w drodze wyboru urzednicy;

® funkcjonariusze organow scigania;

® celnicy;

® inspektorzy;

® pracownicy obiektéw rzadowych;

® personel wojskowy i zespoty pomocnicze;

® pracownicy przedsiebiorstw uzytecznosci publicznej;

® pracownicy przedsiebiorstw panstwowych lub
kontrolowanych przez panstwo, takich jak spotki naftowe,
uniwersytety i spotki medialne.
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Wiele form przekupstwa

tapowki moga miec forme jakiegokolwiek wartosciowego
przedmiotu, oferowanego lub wreczanego w zamian lub jako
nagrode za korzystne traktowanie. Istnieje wiele interakcji
biznesowych, ktére moga zmienic¢ charakter z legalnego na
korupcyjny, gdy stoi za nimi zamiar uzyskania korzystnego
traktowania. Obejmuje to oferowanie lub przyjmowanie:

® gotdwki (lub ekwiwalentdéw gotowki takich jak akcje);

® ptatnosci przyspieszajace;

® nieuzasadnione upominki, oferty rozrywki czy wydatki na
ugoszczenie;

niewyjasnione lub nadmierne rabaty, znizki lub prowizje;
pozyczki;

faktury za upozorowane wydatki;

nadmiernej wartosci towary i ustugi do uzytku osobistego;
darmowe korzystanie z ustug lub obiektow firmy Thomson
Reuters;

przystugi (takie jak zatrudnienie krewnego);

darowizny na cele charytatywne;

ptatne lub bezptatne staze;

oferty pracy lub obietnice przysztego zatrudnienia.

t ACZENIE INFORMACII :

: Pytanie: Co to jest ptatnosc przyspieszajgcalub -
+ ,ptatnosé specjalna”? .

(] I 4
: OdeWIedz: Jest to niewielka ptatnos¢ przekazywana

. wcelu umozliwienia pracownikowi administracji wykonania :
. rutynowych dziatan, takich jak wydawanie wiz czy pozwolen lub
. $wiadczenie ustugi uzytecznosci publicznej. Nie obejmuije to :

oficjalnych ptatnosci, takich jak w przypadku opublikowanej tabeli .
:  optat za ustuge agencji rzadowej dostepng w réwnym stopniudla -
*  kazdego oraz za otrzymaniem rachunku. Firma Thomson Reuters
°  zabrania swoim pracownikom i przedstawicielom przekazywania -
ptatnosci przyspieszajacych nawet w przypadku, gdy jest to

. legalne wkraju, w ktérym dokonuje sie ptatnosci. Jesli masz :
. watpliwosci, czy cos kwalifikuje sie jako ptatnos¢ przyspieszajaca,  *
. lubuwazasz, ze taka ptatnosc jest konieczna do osiggniecia :

legalnych celéw biznesowych, musisz poszukaé pomocy.
- Podobnie, jesli musisz przekazac ptatnosc przyspieszajaca w celu .
ochrony swojej wolnosci lub bezpieczenstwa, musisz powiadomic¢ .
© menedzera w najszybszym mozliwym terminie. Takie wyjatkowe .
* wydarzenia nie bedg traktowane jako naruszenia zasad.
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Upominki i rozrywka

Kierujemy sie swoim najlepszym osgdem podczas

wreczania i przyjmowania upominkow, aby uniknac nawet

pozoréw wywierania niestosownego wptywu. To oznacza,

ze:

® zapewniamy, aby wszystkie upominki, positki, ustugi czy
oferty rozrywki, ktore przekazujemy lub przyjmujemy, nie
byty czeste ani nie miaty nadmiernej wartosci;

® przestrzegamy obowigzujgcych przepiséw i regulacji w
kazdym miejscu, w ktorym prowadzimy dziatalnos¢;

® odmawiamy wreczania i przyjmowania upominkow w
gotdwce;

® odmawiamy wreczania i przyjmowania pewnych
ekwiwalentdéw gotdwki (np. kart upominkowych, bonéw
upominkowych i honorariow) o wartosci przekraczajgcej
100,00 $ (USD), o ile nie zostanie to zatwierdzone przez
menedzera, dziat personalny lub dziat zgodnosci z
przepisami;

® nie wreczamy ani nie przyjmujemy niczego
wartosciowego, jesli wygladatoby to na niestosowne
obligowanie kogo$ do dziatania w okreslony sposob
lub skompromitowatoby ktdrakolwiek strone w razie
upublicznienia;

® wiemy, ze nie mozemy oferowac upominkdw, positkdw,
ustug ani rozrywki urzednikom panstwowym ani ich od
nich przyjmowac bez uprzedniej zgody dziatu zgodnosci
Z przepisami.

® w zadnym wypadku nie bedziemy tgczy¢ zadnych
korzysci majatkowych, w tym prezentdéw i podrozy, z
oficjalnym dziataniem urzednika panstwowego;

® znamy odpowiednie zasady dotyczgce upominkdw, ktére
obowigzujg w naszych przedsiebiorstwach (i nalezy
pamietac, ze niektore z nich moga stosowac bardziej
rygorystyczne zasady), a takze zasady obowigzujgce
kazda osobe, ktéra moze od nas otrzymac upominek,

oraz upewniamy sie, ze te zasady nie zostang naruszone.

W razie potrzeby nalezy zwrdcic sie do dziatu zgodnosci
Z przepisami;

® rozumiemy, ze w niektorych krajach zwrot lub odmowa
przyjecia upominku moga byc obrazliwe i w takich
sytuacjach mozemy go przyjac w imieniu firmy Thomson
Reuters oraz skonsultowac sie ze swoim menedzerem w
sprawie odpowiedniego potraktowania podarunku.

W przypadku jakichkolwiek pytan, czy upominek, positek,

ustuga badz oferta rozrywki sgakceptowalne na podstawie

Kodeksu poszukaj pomocy. “@

E’,' Zasady dotyczace zwalczania przekupstwa i
korupcji

Jakie upominki sg dopuszczalne?

Ustalenie, co ,nie ma nadmiernej wartosci”, wymaga dokonania
oceny w dobrej wierze. Moze sie to zmieni¢ w zaleznosci od sytuacji.

Dopuszczalne upominki i oferty rozrywki zwykle obejmuja:

materiaty promocyjne z logo firmy;
positki i oferty rozrywki o umiarkowanej wartosci podczas
prowadzenia dziatan biznesowych;

® standardowe bilety na lokalne wydarzenie sportowe lub
kulturalne;

® upominki o symbolicznej wartosci, ktére zwykle wrecza sie w
Swieta panstwowe;

® nagrody wreczane przypadkowo lub otrzymywane w wyniku
losowania, konkursow czy wydarzen branzowych.

Decyzje majg znaczenie E

Niedopuszczalne upominki i oferty rozrywki zwykle obejmuija:

® gotowke lub pewne ekwiwalenty gotowki;

® wydarzenia, podréze lub positki bez jasnego celu biznesowego;

® jakiekolwiek wartosciowe przedmioty wreczane urzednikom
panstwowym i od nich otrzymywane.

Jesli nie masz pewnosci, czy zaproponowac lub przyja¢ upominek, zadaj sobie pytanie:

Jaki cel przySwieca wreczeniu upominku?

Czy gdyby dowiedziat sie o nim ktos inny, wywotatoby to u Ciebie poczucie

skrepowania lub zaktopotania?

Czy upominek jest wreczany poza miejscem pracy, aby inne osoby o tym nie

wiedziaty?

Czy odbiorca ma zasady, ktére zakazuja wreczania upominkéw?

Czy upominek jest udokumentowany?

Czy wydaje mi sie, Zze moja decyzja jest stuszna? Czy co$ innego wydaje sie

nie w porzadku?

Praca na naszych globalnych rynkach
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To oznacza, ze:

{’_/A}CZ E N | E | N FO R MACJ | ® Rozumiemy nasze indywidualne role podczas prowadzenia

. interesdéw w roznych czesciach Swiata oraz z potencjalnymi
Pytanle: Zaangazowali$my lokalnego agenta

z dobrymi koneksjami do pomocy przy uzyskaniu
kontraktu rzagdowego. Chce wreczy¢ butelke drogiego .

klientami i partnerami biznesowymi, w tym ktére przepisy
handlowe majg zastosowanie do kazdej z naszych linii

alkoholu urzednikowi pafistwowemu, ktéry podpisat - biznesowych. . « T I S 7y Sl N NS REUTERS/Jason Lee
kontrakt, i nalega, ze taki jest zwyczaj. Czy mozemy - ® Znamy aktualna liste krajow objetych sankcjami lub ' ' ]
mie¢ w zwigzku z tym ktopoty? : embargiem (zob. Przepisy kontroli handlu i sankcje w . o o
: . ’ : ------------------------------------------- H prZEpISOW dotyczacych ZapObIeganla pranlu pleﬂIQdZ\/
OdeWIEdZ: e B T Pl e : Intranecie (] ) tACZ ENIE INFORMAC : oraz finansowaniu dziatalnosci terrorystycznej, ktore nas
zosta¢ pociggnieta do odpowiedzialnosci za dziatania swoich - * Przeprowadzamy analize due diligence w odniesieniu do : . obowigzuja, i nie godzimy sie na pranie pieniedzy ani tego nie
agentéw. Nalezy na samym poczatku powiedzie¢ agentowi, : partneréw oraz obecnych i potencjalnych klientow. . pvtanie. Ostatnio jeden z moich klientéw : utatwiamy. To oznacza, ze:
zeby nie wreczat upominkow urzednikow! panstwowemu. : ® Systematycznie sprawdzamy, czy potencjalniiaktualni . zapytat, czy niektére osoby z jego organizacji : * Podkreslamy znaczenie poznania partneréw biznesowych
Co wazniejsze, przed zatrudnieniem takiej osoby wazne jest . .. . . - L : . . . . . . . o . L .
. . o . . e klienci i partnerzy biznesowi Sg Na liscie WySZCZQgOlmOﬂyCh : pracujgce w kraju objetym sankqaml moga . i zZrozumienia, z kim mamy do Czynienia (Obov\”azek
. przeprowadzenie analizy due diligence i uzyskanie zapewnienia o ) ] ] - subskrvbowa¢ jeden z naszych produktéw z kateqorii - ) ’. ) )
W i, e e iy Teee B e eses podmiotdw oraz oséb objetych catkowitym zakazem . - r‘a,mowaI:ia internetoxve 2 S 9 : poznania swojego klienta, KYC), a takze zwracamy
- przekazane zadne niestosowne ptatnosci. : kontaktéw handlowych dostepnej w serwisie internetowym . °oP g L , go. Lzy ) y' : uwage na mozliwe przypadki prania pieniedzy i
: . ] . - dodac ich jako subskrybentdow, skoro nie bedziemy . hmi adami dziat dnodci . )
: : OFAC Departamentu Skarbu USA (zwanej powszechnie - eksportowac fizycznego produktu? : ﬂa.t\@ mlaS’F powia émlamv Z{a 29‘0 HQSFI z prze.p|sam|
: : ,lista SDN prowadzona przez OFAC") oraz podobnych : R : o jakimkolwiek podejrzanym dziataniu (nie informujac
: . listach w innych krajach. Odpowmdz: Prawdopodobnie nie. Srodki kontroli : osoby trzeciej, ktérej to dotyczy). Podejrzane dziatanie
............................................. . e , . : N . . . .
® Nie prowadzimy intereséw z organizacjami ani osobami : \eNSjO‘r U.O efjm% O.pri?raTowéma ores Sptrze I,Wypzsalzebme : |Stn|ejacych Lub potenqal.nych klientow moze obejmowac:
. ., . . . . N - P AV ST EXUINERE, 243 (MU (le7a3 RIS EEIE @isteley (K : * zwlekanie z przekazaniem podstawowych danych lub
Sankcje, embarga i Srodki kontroli eksportu objetymi sankcjami bez upowaznienia. * podmioty z tego kraju objetego sankcjami. .

: dokumentacji albo udzielanie fatszywych informacji lub
Sankcje i srodki kontroli eksportu moga by¢ niezwykle . rzekazywanie fatszywej dokumentacji;

skomplikowane i ulegac ciggtym zmianom. Zrozumienie i nas produktow lub ustug. : : . \F/)vykorzthyvvanie firym fjasadovvych” (rJﬂemajacych
przestrzeganie tych przepisow i regulacji Jést tym bardziej ® Zwracamy uwage na sygnaty ostrzegawcze, takie : /.\./.\./ zadnego celu bizrﬁ{esowego) albo ztozonych lub
konieczne, ze nasza firma jest znana z dostarczania jak ptatnosci przekazywane za posrednictwem wielu e ettt ettt e e e e nietypowych struktur, szczegdélnie w wielu jurysdykcjach

rachunkow, Zzadania realizacji ptatnosci w nietypowych wysokiego ryzyka:
terminach i kwotach, a takze prosby o zwroty w formie innej Zapobieganie praniu pieniedzy - przekazanie firmie Thomson Reuters 7adania

® Znamy odpowiednie procedury dla eksportowanych przez - Poszukaj pomocy gﬂ przed podjeciem jakichkolwiek dziatan.

zasobow i informacji umozliwiajgcych naszym partnerom

wyjasnienie trudnych kwestii prawnych. Dlatego tez

musimy postepowac zgodnie ze wszystkimi ograniczeniami niz pierwotnie zastosowana metoda ptatnosci, Pranie pieniedzy to proces, w ktorym Srodki generowane zapewnienia poufnosci.
eksportowymi, ktére nas dotycza. W razie jakichkolwiek pytan dotyczacych sankdji lub $rodkéw podczas dziatalnosci przestepcze] (takiej jak terroryzm, " dajemy sobie sprawe 2 1ego, ze nasze podmioty
. . () handel narkotykami lub oszustwo) sg przetwarzane kontrolowane majg wigksze obowigzki, a osoby pracujace
kontroli eksportu poszukaj pomocy. “@ . o o )
w transakcjach handlowych w celu ukrycia ich w nich lub w ich imieniu musza zapewnic, ze rozumiemy te
[ Podrecznik i zasady dotyczace przepiséw kontroli zrodta, unikniecia wymogoéw sprawozdawczych albo obowigzki oraz wywigzujemy sie z nich.
handlu w Intranecie unikniecia zaptaty podatkow. Przestrzegamy wszystkich
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Te strone celowo pozostawiono pusta.

REUTERS/ALi Jarekiji
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Poszanowanie wtasnosci intelektualnej naszej i innych
podmiotow

Cieszymy SiQ zaufaniem w zakresie: ® Rezygnujemy z wszelkich osobistych praw autorskich,
...ochrony wtasnosci intelektualnej firmy Thomson Reuters i Jakie mozemy miec na mocy obowiazujacego prawa
innych podmiotdw przed nieprawidtowym wykorzystaniem. do wtasnosci intelektualne] tworzonej przez nas jako : : \ o 3 ¢ | oy
pracownikdw, lub cedujemy je na firme Thomson 'y B e | i ' - s ?’

R R Reuters. A : ¥
Dl‘aczego to takie wazne ® Natychmiast ujawniamy wszelkie metody, systemy,
Wtasnos¢ intelektualna stanowi fundament naszej procesy, projekty, pomysty lub inne dzieta podlegajace
dziatalnosci. Ma decydujace znaczenie dla tozsamosci opatentowaniu, ktore tworzymy jako pracownicy, aby
naszej firmy — poczawszy od systemow i baz danych firma mogta podja¢ kroki w celu ich ochrony.
tworzonych w celu zapewnienia naszym klientom informacji, * Zgtaszamy prawnikowi firmy wszelkie przypadki
przez ogélnodostepne artykuty, po procedury stosowane nieupowaznionego wykorzystania firmowych praw \# ;
w naszych miejscach pracy. Wiedzac, jak wazne jest to dla autorskich, patentow, znakéw towarowych lub innej J IBi . Wt REUTERS/Athit Perawongmetha
nas i innych, mamy specjalny obowigzek ochrony wtasnosci wtasnosci intelektualnej, o ktorych sie dowiemy.
intelektualnej, ktérg tworzymy, oraz zabezpieczenia jej przed * Umieszczamy informacje o prawach autorskich na Wtasnosc intelektualna innych podmiotow . .
niewtasciwym wykorzystaniem. W ten sposob zapewniamy wszystkich materiatach, w informacjach, ustugach Szanujemy whasnose intelektualng oséb trzecich, w tym Co to jest wta,snosc intelektualna?
firmie, wspotpracownikom oraz samym sobie najlepsze i innych produktach firmy Thomson Reuters konkurencji, oraz nie wykorzystujerny jej w zaden sposb, i’rzvk’tadv ?taSﬂiici iﬂtele;tualnejr - i
mozliwosci w zakresie wprowadzania innowacji i odnoszenia przeznaczonych do dystrybucji publicznej. ktory naruszatby prawo lub nasze wartosci. To oznacza, ze: :Ziv::arl;r:y RO TEUER TR Ay wA A prese
sukcesow na rynku. ® W razie potrzeby uzyskujemy pisemne pozwolenie na ¢ logo,

. . . . . ’ L i
uzywanie lub kopiowanie praw autorskich, patentéw, BlEE BT

P Czym s3 osobiste prawa autorskie? ) T o ' ® patenty,
Jak to reahzulemy o - znakow towarowych lub innej wtasnosci intelektualne _
S3 to prawa dotyczace wtasnosci intelektualnej i obejmujg one , ) ) ) ) L ) ® znaki ustugowe,
Rozpoznajemy, kiedy wtasnosc intelektualna powinna prawo do uznania za twoérce oraz do integralnosci wszelkich 0s0b trzecich, uzyskujemy licencje lub, jesli wymagaja ® tajemnice handlowe,
naleze¢ do firmy Thomson Reuters, i podejmujemy wszystkie utworzonych dziet. Zrzeczenie sie lub cesja w niniejszym tego okolicznosci, kupujemy wtasnosc intelektualng. ® innowacje,
. . . L . Kodeksie ma zapewnic firmie Thomson Reuters mozliwosci ® Przed skopiowaniem lub rozpoczeciem dystrybucji ® oprogramowanie,
konieczne dziatania w celu jej ochrony. To oznacza, ze: ;
W q ¢ q l podjecia wszelkich dziatan w odniesieniu do dziet tworzonych oprogra mowania innych firm upewniamy Sie, 7€ umowy ® procesy,
. razamy zgode na to, w zakresie dozwolonym na moc .y 4 o - i ) ' ) i i .
Y . y. gode . , .y. y przez pracownikow w trakcie zatrudnienia w niej. licencyjne dopuszczaja kopiowanie lub dystrybucje w ® projekty,
prawa, ze firma Thomson Reuters jest wtascicielem catej . . . . ® pomysty,
e - . . razie potrzeby oraz nie wptywajg negatywnie na prawa .
wtasnosci intelektualnej (i powigzanych praw) tworzone; firmy obrazy,
. - . . ’ ® dane.
w trakcie naszego zatrudnienia, niezaleznie od tego, czy * Upewniamy sie, ze wtasnos¢ intelektualna nalezy do
odbywa sie to w biurze, domu, czy innym miejscu, jesli ma firmy Thomson Reuters, gdy jest dla nas tworzona przez
ona zwigzek z dziatalnoscia firmy lub jej zasobami. osoby trzecie lub wykonawcow, w zakresie dozwolonym

przez prawo.

® Konsultujemy sie z prawnikiem firmy, jesli mamy
watpliwosci dotyczgce jakiejkolwiek kwestii zwigzanej z
wtasnoscig intelektualna.
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Pytanie: Moj zespét chciatby wykorzystaé
- informacje przechowywane w publicznej bazie danych
©  w zblizajacym sie projekcie. Czy to dozwolone zgodnie
z zasadami firmy Thomson Reuters?

Od pOWiedi: Nawet jesli wydaje sie, ze informacje .
sg dostepne publicznie, niektére z nich moga nadal podlegac
ochronie wtasnosci intelektualnej. Aby uzyskac¢ wskazdwki,
skontaktuj sie z dziatem zgodnosci z przepisami.

. Pytanie: Pewnego dnia podczas powrotu do
domu przyszedt mi na mysl pomyst ulepszenia jednego
z naszych produktéw. Czy nalezy on ostatecznie do
mnie, czy do firmy Thomson Reuters?

Od pOWiedi: Pomyst ten stanowi wtasnosc

intelektualna firmy Thomson Reuters, poniewaz prawdopodobnie
wynika z zastosowania wiedzy, zasobow i mozliwosci uzyskanych  :
oW zwigzku z Twoim zatrudnieniem w firmie. Jesli sadzisz, ze to

© wykonalny pomyst, zgto$ go swojemu menedzerowi.

Wywiad gospodarczy

Realizujemy nasze wartosci dotyczgce wydajnosci i
innowacji, usitujac lepiej zrozumiec¢ naszych konkurentow
poprzez szeroko zakrojone badania i analizy. Gromadzimy
informacje o konkurentach tylko za pomoca legalnych

i etycznych kanatow. Oznacza to réwniez, ze poza
przestrzeganiem zasad dotyczacych poszanowania praw
wtasnosci intelektualnej innych podmiotow:

® Rozumiemy wszystkie obowigzujgce przepisy i requlacje
oraz postepujemy zgodnie z nimi przed rozpoczeciem
gromadzenia informacji o konkurencji.

® Nie rozpowszechniamy danych ani innych informagji
poufnych o konkurencji, jesli zostaty uzyskane lub
udostepnione w okolicznosciach, ktére moga naruszac
jakiekolwiek z naszych wytycznych dotyczacych wywiadu
gospodarczego.

® Nigdy nie wprowadzamy w btad przy przedstawianiu
tozsamosci osobistej lub firmy w celu uzyskania dostepu
do produktu lub ustugi konkurencji.

* Nie naruszamy warunkéw umownych ani nie zachecamy
do tego 0so6b trzecich w celu umozliwienia firmie

Thomson Reuters uzyskania informacji o konkurenciji.

Przed rozpoczeciem poszukiwania lub wykorzystaniem
jakichkolwiek informacji o konkurencji upewnij sie,

ze rozumiesz nasze wytyczne dotyczgce wywiadu
gospodarczego. W razie pytan, jak stosowac te wytyczne,
nalezy skontaktowac sie z dziatem zgodnosci z przepisami.

Zasady dotyczgce wywiadu gospodarczego, Zasady
dotyczgce wywiadu gospodarczego, Lista kontrolna
dotyczgca przeprowadzania wywiadu gospodarczego w
Internecie i inne dokumenty znajdujg sie w

sekcji dotyczacej prawa i zgodnosci z przepisami w
Intranecie. D’
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Pytanie: Od niedawna pracuje w firmie
Thomson Reuters, a wczesniej zatrudniata mnie firma

konkurencyjna i znam jej niektére procesy. Czes¢ :
. tych informacji jest poufna, a inne moim zdaniem
nie. Co moge wykorzysta¢ w pracy lub ujawnic .

wspétpracownikom w firmie Thomson Reuters?

Od pOWiEdi: Nie wolno przechowywac ani udostepnia¢ -
dokumentdédw w jakimkolwiek formacie dotyczacych dziatalnosci .
konkurencji, ktére pracownik miat w posiadaniu w konkurencyjnej
firmie. Nawet w przypadku informacji, ktére pozostaty po prostu
W pamieci pracownika, o ile sg one poufne, istnieje osobisty
obowigzek prawny wobec swojego bytego pracodawcy dotyczacy ¢
. ochrony przed ich ujawnieniem. Podobnie nalezatoby postapic
. wodniesieniu do informacji poufnych firmy Thomson Reuters

po przejsciu do konkurencji. Ujawnienie takich informacji firmie
- Thomson Reuters mogtoby réwniez narazi¢ pracownika i firme
na ryzyko prawne. W przypadku zapamietanych informagji, ktére -
zdaniem pracownika nie sg poufne, najlepiej jest skontaktowac
sie z dziatem zgodnosci z przepisami przed ich ujawnieniem
komukolwiek.

REUTERS/Ina Fassbender
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Ochrona poufnych informacji i prywatnosci danych

Cieszymy sie zaufaniem w zakresie:

...zabezpieczania i ochrony poufnosci i prywatnosci
posiadanych informacji oraz ich ochrony przed
nieodpowiednim dostepem, ujawnieniem lub utratg.

Dlaczego to takie wazne

Nasza przewaga konkurencyjna zalezy od bezpieczenstwa,
prywatnosci i integralnosci posiadanych informagji
nalezacych do nas lub do innych. To, w jaki sposéb traktujemy
informacje poufne i osobowe, odrdznia nas od konkurencji.
Jesli popetnimy btad, moze on zaszkodzi¢ naszym klientom,
wspotpracownikom i firmie. Niewtasciwe obchodzenie sie

z takimi informacjami moze negatywnie wptynac na nasza
pozycje rynkowa, zaszkodzi¢ konsumentom, narazi¢ nas na
sankcje cywilne lub karne, utrudni¢ wprowadzanie innowacji,
zaktoci¢ nasza dziatalnos¢, a w ostatecznym rozrachunku
popsuc nasze relacje biznesowe.

Jak to realizujemy
Informacje poufne

W czasie pracy lub na danym stanowisku mozemy poznac
niepubliczne lub wewnetrzne informacje dotyczace
dziatalnosci, operacji, klientéw lub partneréw biznesowych
firmy Thomson Reuters albo uzyskac do nich dostep. Jesli nie
znajduja sie one w domenie publicznej, nalezy je traktowac
jako poufne. Nie nalezy ujawniac informacji poufnych zadnej
osobie, w tym pracownikom firmy Thomson Reuters, chyba
Ze istnieje uzasadniona potrzeba ich poznania i jesteSmy do
tego upowaznieni.
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Informacje Scisle poufne i informacje poufne D’

obejmujg niektdre z naszych najcennigjszych aktywow,

takie jak miedzy innymi:

® Tajemnice handlowe

® Zasady dotyczace ustalania cen oraz informacje
o0 cenach

® Plany i perspektywy biznesowe oraz dotyczgce operadji
strategicznych, w tym plany fuzji, przejec lub podziatow

® Niepubliczne informacje finansowe o firmie Thomson
Reuters lub naszych pracownikach, klientach badz
partnerach biznesowych

® Niepubliczne informacje o innej organizacji lub osobie,
ktére poznajemy w trakcie wykonywania pracy lub w
zwigzku z zajmowanym stanowiskiem

Dziennikarze firmy Reuters powinni przestrzegac zasad i
wymogow opisanych w Podreczniku dziennikarstwa oraz uzyskac
wskazéwki od swojego menedzera lub prawnika firmy.

|:)|' Podrecznik dziennikarstwa w Intranecie

® Badania, opracowania, plany lub prognozy dotyczgce
nowych produktdw, marek czy marketingu

® Dane klientdw, w tym dane kontaktowe, specyfikacje,
preferencje i listy subskrypdji

e Kontrakty i umowy, w tym warunki takie jak terminy
wygasniecia, wszelkie postanowienia dotyczace
wytgcznosci i warunki finansowe

® Informacje prawne, w tym dane lub informacje objete
ochrong prawna

® Dane, ktore firma Thomson Reuters ma chroni¢ zgodnie
z obowigzkiem prawnym lub umownym (np. dane
karty kredytowej, dokumentacja medyczna lub dane
pozwalajace zidentyfikowa¢ dang osobe)

® Informacje o naszych systemach i infrastrukturze IT

Wazne praktyki dotyczace bezpieczenstwa informacji

Istnieje wiele sposobdw skutecznej ochrony danych. Na przyktad:

® Pamietaj, ze firma TR nie udzielita zgody na korzystanie z
komunikatorow internetowych, takich jak WhatsApp czy Signal,
do prowadzenia dziatalnosci biznesowej

® Przechowuj poufne dokumenty w zablokowanych folderach lub
zamknietych szufladach.

® Uzywaj niszczarki lub bezpiecznych pojemnikow na odpady,
kiedy pozbywasz sie informacji poufnych.

® Uzywaj ochrony hastem na komputerach i innych urzadzeniach
oraz w przypadku dokumentoéw, arkuszy i prezentacji o
charakterze poufnym.

® Stosuj szyfrowanie przy przechowywaniu i przesytaniu wszelkich
plikow lub dokumentow zawierajacych informacje poufne.

® Zachowaj czujnos¢, uzyskujac dostep do informacji w
miejscach, w ktérych jakies nieupowaznione osoby, w tym inni
wspotpracownicy, moga je zobaczyc.

® Regularnie wykonuj bezpieczne kopie zapasowe urzadzen.

® Zachowaj ostroznosc, taczac sie z publiczng siecig Wi-Fi, i
korzystaj z wirtualnej sieci prywatnej (VPN).

® Natychmiast zgtaszaj uszkodzenia lub utrate laptopéw i innych
urzadzen, incydenty dotyczace bezpieczenstwa oraz naruszenia
bezpieczenstwa danych do security@thomsonreuters.com

REUTERS/Carlos Barria

Ochrona i prywatnosc danych

W wielu krajach wdrozono przepisy i regulacje w zakresie
ochrony i prywatnosci danych, ktére dotycza gromadzenia,
wykorzystania, przechowywania i przekazywania
okreslonych danych osobowych. Jest to szybko zmieniajgcy
sie obszar prawa i kazdy z nas powinien zapoznac sie

z zasobami wymienionymi w tej sekcji Kodeksu lub
skontaktowac sie z dziatem zgodnosci z przepisami w
razie jakichkolwiek pytan dotyczacych odpowiedniego
gromadzenia, wykorzystywania, przechowywania lub
przekazywania danych osobowych, w tym danych naszych
klientow, dostawcow, oséb wyznaczonych do kontaktu

w celach marketingowych, pracownikéw, wykonawcow,
konsultantow i innych osob.

D’ Biuro Ochrony Prywatnosci w Intranecie

|:|’ Podrecznik dotyczacy bezpieczenstwa informacji i
zasady w Intranecie
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Wykorzystanie i ochrona naszych poufnych
informacji i innych danych
Ustanowilismy zasady i praktyki dotyczace bezpieczenstwa
i prywatnosci informacji w celu ochrony danych nalezgcych
do nas, naszych klientéw lub partneréw. Nasz program
ochrony prywatnosci Thomson Reuters opiera sie na
zasadach zarzadzania prywatnoscia i jest nadzorowany
przez specjalne, globalne Biuro Ochrony Prywatnosci w
Thomson Reuters. To oznacza, ze:
® Rozumiemy nasze indywidualne role podczas zbierania
danych w réznych czesciach swiata oraz od klientow i
partnerdw biznesowych, w tym przepisy prawa ochrony
danych, ktére majg zastosowanie do kazdej z naszych
linii biznesowych.

® (Czytamyirozumiemy nasze wewnetrzne zasady ochrony

prywatnosci w zakresie przetwarzania danych, w tym
zasady obowigzujgce w Biurze Ochrony Prywatnosci
Thomson Reuters.

® (Czytamy irozumiemy Podrecznik dotyczacy
bezpieczenstwa informacji i zasady w tym zakresie oraz
postepujemy zgodnie z nimi podczas ochrony danych.

® Rozumiemy, jak klasyfikuje sie dane w firmie Thomson
Reuters i jak w zwigzku z tym z nimi postepowac.

® Przechowujemy dane osobowe wytgcznie na urzadzeniach

do przechowywania zatwierdzonych przez firme.

® (Gromadzenie, wykorzystywanie, przechowywanie i
przekazywanie danych i informacji osobowych musi
odbywac sie zgodnie z naszym zewnetrznym
|:|’ Oswiadczeniem o prywatnosci i wewnetrznymi
|:|’ Zasadami ochrony prywatnosci pracownikéw oraz
obowigzujacymi regulacjami o ochronie i prywatnosci
danych.

® Uzyskujemy odpowiednie upowaznienia przed

udostepnieniem jakichkolwiek informacji poufnych czy

Zgtaszanie naruszen bezpieczenistwa danych

Zawsze, gdy wiemy lub podejrzewamy, ze nastapito naruszenie
bezpieczenstwa danych, bez wzgledu na fakt, czy byto
przypadkowe czy umyslne, musimy zgtosic je natychmiast

do security@thomsonreuters.com. \Wykonanie tego kroku
natychmiast moze zmniejszy¢ skutki naruszenia i pomoc nam
w szybkim podjeciu wtasciwych dziatan, ktére umozliwig zajecie
sie incydentem, zabezpieczenie danych i ograniczenie ryzyka
naruszen w przysztosci.
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osobowych, co moze obejmowac uzyskanie pisemnego
upowaznienia oraz podpisania umowy o zachowaniu
poufnosci lub innej umowy.

® Odpowiadamy na zadania informacji o naszych
praktykach dotyczgcych obstugi danych zgodnie
z procedurami firmowymi w celu zapewnienia
bezpieczenstwa i wtasciwego postepowania.

® Upewniamy sie, ze znamy zasady firmy dotyczgce
prywatnosci iich przestrzegamy.

® Chronimy informacje poufne firmy Thomson Reuters
nawet po odejsciu z niej.

[’f Biuro Ochrony Prywatnosci w Intranecie

|:|’ Podrecznik dotyczacy bezpieczenstwa informacji w
Intranecie
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. Pytanie: «iient powiedziat mi ostatnio, ze
nie chce otrzymywac wiadomosci e-mail o tresci

. marketingowej z firmy Thomson Reuters. Co mam
zrobic?

(] I 4
. OdeWIedz: Whnioski o rezygnacje z
. marketingowych wiadomosci e-mail, rozméw telefonicznych
lub innych moga byc¢ sktadane w dowolnym czasie i musza
. by¢ uwzgledniane w okreslonych, wymaganych prawnie
terminach. Nalezy postepowac zgodnie ze standardowymi
procedurami biznesowymi dotyczacymi obstugi tych wnioskow
¢ lub natychmiast skontaktowac sie z lokalnym zespotem ds.
marketingu i poinformowac go, ze klient chce zrezygnowac z
* dziatan marketingowych.

: Pytanle: Otrzymujesz pytanie dotyczace
. naszych procedur gromadzenia danych wraz

: z zadaniem podjecia przez firme dziatania w

¢ odniesieniu do okreslonych danych. Jak nalezy
©  postapi¢ w tej sytuacji?

. L] L4

. OdeWIedz: Nie nalezy odmawia¢, poniewaz

¢ wiele przepisow dotyczgcych prywatnosci zapewnia prawo

* wgladu w dane osobowe. Zamiast tego nalezy natychmiast

+  przekazac wniosek do Biura Ochrony Prywatnosci pod adresem
privacy.enquiries@thomsonreuters.com lub do dziatu

-« zgodnosci z przepisami. Nalezy to zrobi¢ bezzwtocznie po
otrzymaniu zadania, poniewaz moga istnie¢ prawnie wigzgce

. terminy, w ktérych firma Thomson Reuters zobowigzana jest
odpowiedziec.

Wykorzystywanie informacji dostepnych

wytgcznie pracownikom w obrocie gietdowym

Niektdrzy z nas majg dostep do istotnych niepublicznych
informacji dotyczgcych firmy Thomson Reuters,
naszych klientow, dostawcow lub innych firm, z ktérymi
wspdtpracujemy lub negocjujemy znaczace transakcje
lub umowy. Niestosowne wykorzystanie istotnych
niepublicznych informacji moze powodowac naruszenia
przepisow dotyczacych wykorzystywania poufnych
informacji wewnetrznych w obrocie gietdowym oraz
prowadzi¢ do surowych kar. Zachowujemy ostroznosc
w celu przetwarzania takich informacji wewnetrznych w
sposob zgodny z prawem i etyczny. To oznacza, ze:

* Nie dokonujemy obrotu ani nie zachecamy innych oséb
do obracania papierami wartosciowymi firmy Thomson
Reuters ani innych spoétek gietdowych w oparciu o
istotne, niepubliczne informacje.

® Nie udzielamy wskazdwek, czyli nie ujawniamy istotnych,

niepublicznych informacji o firmie Thomson Reuters ani
innych spdétkach gietdowych innym osobom, takim jak
krewni czy znajomi, ktdérzy moga dokonac transakcji na
podstawie tych informacji lub ujawnic je innym.

|:|7' Zasady dotyczace wykorzystywania poufnych
informacji wewnetrznych w obrocie gietdowym w
Intranecie

Osoby z wewnatrz firmy

Niektdre osoby okreslamy jako ,,0soby z wewnatrz firmy
Thomson Reuters” ze wzgledu na ich stanowisko, obowigzki
kierownicze lub rzeczywisty badz potencjalny dostep do
istotnych informacji niepublicznych o firmie. Osoby z wewnatrz
firmy Thomson Reuters podlegaja dodatkowym ograniczeniom
dotyczacym obrotu papierami wartosciowymi naszej firmy.
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Informacje wewnetrzne

To, czy informacje sg istotne i niepubliczne, zalezy od faktow i

okolicznosci. Informacje s istotne, jesli po ich upublicznieniu

nalezatoby racjonalnie oczekiwac znacznej zmiany ceny rynkowej

lub wartosci jakichkolwiek papieréw wartosciowych albo znaczacego

wptywu na taka cene lub wartosc. Informacje sg rowniez istotne,

jesli miatyby znaczny wptyw na uzasadnione decyzje inwestycyjne

inwestora. Informacje sa niepubliczne, jesli nie s3 powszechnie

znane lub dostepne dla opinii publicznej za posrednictwem

oficjalnych kanatéw komunikacji firmy, takich jak informacje

prasowe, publikacje na stronie internetowej, zgtoszenia lub

dystrybucja papierow wartosciowych wsréd akcjonariuszy, badz

w szeroko upublicznianych przekazach medialnych. Przyktady

istotnych informacji niepublicznych moga obejmowac:

® wyniki finansowe i jakiekolwiek prognozy badz perspektywy
finansowe na przysztos¢, ktorych nie ujawniono publicznie;

® znaczne zmiany w operacjach lub strategiach biznesowych;

® znaczace potencjalne przejecia lub sprzedaz;

® ryzykoiincydenty zwigzane z cyberbezpieczenstwem lub innymi
technologiami, w tym stabe punkty i naruszenia bezpieczenstwa;

®  zyski lub straty duzych dostawcow lub klientow;

® wprowadzenie lub uruchomienie nowych znaczacych produktdw
lub ustug;

® zmiany kadry kierowniczej wyzszego szczebla lub zarzaduy;

® rzeczywiste lub zagrazajace znaczace procesy sadowe lub
istotne dochodzenia prowadzone przez organy panstwowe lub
regulacyjne.

Jesli nie masz pewnosci, czy okreslone informacje s3g
uznawane za istotne lub niepubliczne, skonsultuj sie z
prawnikiem firmy w celu uzyskania wskazéwek, zanim
zrealizujesz jakiekolwiek transakcje dotyczace papierdow
wartosciowych.
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Odpowiedzialne korzystanie z informacji i systemow

komunikadgji

Cieszymy sie zaufaniem w zakresie:

...poszanowania systemow komunikacyjnych firmy i
korzystania z nich w odpowiedni sposdb, aby dziataty jak
najbardziej efektywnie i skutecznie.

Dlaczego to takie wazne

Niemal cata praca wykonywana codziennie przez firme
Thomson Reuters w pewien sposéb ,,przeptywa” przez
nasze systemy informacyjne i komunikacyjne. Gdy kazdy
z nas przejmuje osobistg odpowiedzialnos¢ za wtasciwe
korzystanie z tych rozwigzan, chroni to integralnosc
przechowywanych i przesytanych danych oraz gwarantuje,
ze wszyscy mamy btyskawiczny dostep do systemow,
ktére umozliwiajg firmie prosperowanie. Korzystanie

z nich w niewtasciwy sposéb naraza nas na ataki
hakerdw, naruszenia bezpieczenstwa danych, awarie i
nieporozumienia oraz konsekwencje prawne.

Jak to realizujemy

Korzystamy z informadji i systemow komunikacyjnych firmy

w odpowiedni sposob. To oznacza, ze:

® (Qgraniczamy wykorzystanie poczty elektronicznej,
Internetu i telefondw do celdw osobistych.

® Podczas wysytania wiadomosci e-mail lub otwierania
zatgcznikow przestrzegamy procedury ,,pomysl, zanim
klikniesz".

® Nie uzyskujemy dostepu do materiatow, ktore sg
obrazliwe, napastliwe, majg charakter erotyczny lub z
innych powoddw sg niestosowne w miejscu pracy, aniich
nie pobieramy i nie wysytamy.

* Nigdy nie uzywamy oprogramowania osobistego,
chronionego prawami autorskimi lub do ktorego nie
posiadamy uprawnien, na urzadzeniach w pracy ani nie
pobieramy i nie rozpowszechniamy go.

® Nigdy nie korzystamy z identyfikatoréw, haset,
danych dostepowych, oprogramowania, ustug ani
urzadzen uwierzytelniajacych (np. tokenéw SecurelD)
przeznaczonych do uzytku indywidualnego w celu
uzyskania dostepu do systemu.

® Na potrzeby prowadzenia dziatalnosci biznesowej firmy
Thomson Reuters nalezy uzywac wytacznie narzedzi i
urzadzen autoryzowanych przez te firme.

® Komunikatory internetowe innych firm, takie jak
WhatsApp i Signal, nie zostaty zatwierdzone przez
Thomson Reuters do celow biznesowych.

® Respektujemy srodki bezpieczenstwa w firmie i
uzyskujemy dostep do informacji tylko na poziomie
odpowiadajgcym naszym upowaznieniom.

* Nigdy nie uzywamy urzadzen osobistych do
przechowywania danych firmowych lub uzyskiwania do
nich dostepu.

® Nigdy nie udostepniamy osobom trzecim danych
sklasyfikowanych jako scisle poufne, poufne lub do
uzytku wewnetrznego.

® Unikamy nieostroznych, wyolbrzymionych lub
nierzetelnych stwierdzen, ktére mozna tatwo
nieprawidtowo zrozumiec lub ktérych mozna uzyc
przeciwko firmie Thomson Reuters w postepowaniu
sgdowym.

° Mamy Swiadomos¢, ze niektdre z wytycznych moga byc
sprzeczne z okreslonymi zadaniami wykonywanymi
przez niektorych pracownikéw. Aby zazgadac wyjatku
biznesowego od ktorejkolwiek z tych zasad lub
wytycznych, nalezy skontaktowac sie z globalnym
dziatem obstugi TR E}l' w celu uzyskania instrukgji.

® Wszelkie podejrzewane naruszenia lub incydenty nalezy
zgtaszac do security@thomsonreuters.com

|:}|' Podrecznik dotyczacy bezpieczenstwa informacji i
zasady

|:)|' Standard zarzadzania urzagdzeniami mobilnymi
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REUTERS/Yuya Shino

t ACZENIE INFORMACII

Pvta nie: Czy moge uzywac swojego firmowego
adresu e-mail do wysytania osobistych wiadomosci
e-mail do znajomych?

Od pOWiedi: Tak, o ile ograniczysz te praktyke,
bedziesz przestrzegac¢ naszych wytycznych dotyczacych
niebezpiecznych, nielegalnych i niestosownych materiatow,
a takze nie pozwolisz, aby zaktécato to wykonywanie pracy.
Wazne jest, aby podczas omawiania spraw osobistych za
posrednictwem systemow firmy pamietac, ze jakakolwiek
wiadomosc¢ wysytana lub otrzymywana za posrednictwem
firmowych systemow i urzadzen do komunikacji, w tym
wiadomosci e-mail, wpiséw w mediach spotecznosciowych
oraz wiadomosci tekstowych, moze stanowi¢ wtasnosc firmy
Thomson Reuters, ktéra moze uzyskac do niej dostep.

Monitorowanie i rejestrowanie

W przypadkach dopuszczonych przez obowigzujgce prawo firma
Thomson Reuters zastrzega sobie prawo do monitorowania

i rejestrowania sposobu korzystania przez pracownikow z
informadji, komunikadji, technologii lub infrastruktury nalezacych
do firmy Thomson Reuters lub przez nig dostarczanych.
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Ochrona naszych zasobow

Cieszymy sie zaufaniem w zakresie:
...korzystania z zasobow firmowych w odpowiedni sposéb
iich ochrony przed utratg, kradziezg, nieprawidtowym
uzyciem, uszkodzeniem i zmarnotrawieniem.

Dlaczego to takie wazne

Komputery, telefony, biurowe materiaty eksploatacyjne
i obiekty firmy Thomson Reuters majg pomagac nam

w uzyskaniu maksymalnej wydajnosci na poziomie
indywidualnym, zespotowym i firmowym. Szanujac te
zasoby, zapewniamy ich dostep i petng funkcjonalnosc
na wypadek, gdyby potrzebowali ich nasi klienci i
wspotpracownicy. Pomagamy rowniez zadbac o to, aby
czas i zasoby firmowe byty wykorzystywane do realizacji
pozytywnych inicjatyw, a nie rozwigzywania problemow,
ktorym mozna byto zapobiec.

Jak to realizujemy

Z zasobow firmowych korzystamy tylko w legalnych

i zatwierdzonych celach stuzbowych. Uwazamy, ze

nieprawidtowe wykorzystanie lub marnotrawienie zasobdéw

albo brak dbatosci o nie stanowi naruszenie naszych

obowigzkdw, a pobieranie zasobow z majatku firmowego

bez pozwolenia to kradziez. To oznacza, ze:

® Uzyskujemy dostep do firmowych systemoéw tylko
wtedy, gdy jestesmy do tego upowaznieni i mamy takg
mozliwosc.
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[j' Globalne bezpieczenstwo w Intranecie

E}l' Bezpieczenstwo informacji w Intranecie

Nigdy nie wykorzystujemy zasobdw firmy do nielegalnych
dziatan.

Ograniczamy korzystanie z zasobéw firmy do celow
prywatnych do sytuacji, gdy nie zaktoca to naszej pracy i
nie narusza Kodeksu.

Zapobiegamy niewtasciwemu korzystaniu z wtasnosci
firmy przez strony trzecie.

Natychmiast zgtaszamy wszelkie przypadki utraty,
kradziezy, niewtasciwego uzycia, zniszczenia lub
marnotrawstwa.

Przestajemy korzystac z aktywdw firmy Thomson Reuters,
ktére sg w naszym posiadaniu lub do ktérych mamy
dostep, i zwracamy je, odchodzac z firmy.

Zaufanie jest wazne podczas
kontroli

Nasze zasoby

Przyktadowe zasoby firmy Thomson Reuters obejmuja:

® komputery, drukarki, kserokopiarki, skanery i monitory;

® telefony, tablety i inne urzadzenia mobilne;

® wtasnosc intelektualng, np. kody oprogramowania, licencje,
nazwy marek, plany biznesowe i wynalazki; Rzetelna dokumentacja finansowa 50

® budynki oraz inny majatek fizyczny; . L

® sprzet| artykuty biurowe: Zarzadzanie dokumentacja firmy 52

C Wyl.<azy klientéw, dostawcow i dystrybutoréw oraz informacje Zatwierdzanie uméw 54

naich temat;

® notatki stuzbowe, inne notatki i inne dokumenty sporzgdzone Media i odpowiedzialne korzystanie z mediéw

przez firme lub zewnetrznych partneréw biznesowych. spotecznosciowych 56
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Rzetelna dokumentacja finansowa

Cieszymy sie zaufaniem w zakresie:

...prowadzenia dokumentacji zgodnie z zasadami ksiegowosci
obowigzujgcymi w firmie i wymogami prawnymi.

Dlaczego to takie wazne

Jestesmy spotka notowang na gietdzie, a nasze globalne
dziatania wymagaja od nas przestrzegania réznych
zobowigzan dotyczacych obrotu papierami wartosciowymi
i sprawozdawczosci finansowej. Biorgc odpowiedzialnosc
za to, ze obstugiwana przez nas dokumentacja finansowa
jest rzetelna i kompletna, oraz gwarantujac to, chronimy
reputacje firmy i podtrzymujemy nasze zobowigzanie, by
byc firmg godna zaufania. Rzetelna sprawozdawczosc
finansowa pozwala akcjonariuszom uczciwie ocenic
nasze wyniki i umozliwia zarzadzanie informacjami w
celu jak najskuteczniejszej dystrybucji naszych zasobdw i
zapobiegania naruszeniom.

Jak to realizujemy

Tworzymy na czas rzetelng, uczciwg dokumentacje dla kadry

zarzadzajacej, dyrektoréw, akcjonariuszy, panstwowych

organow regulacyjnych i innych podmiotéw. To oznacza, ze:

® Bierzemy osobistg odpowiedzialnos¢ za to, aby wszystkie
ksiegi rachunkowe i dokumentacja — w tym arkusze
czasu pracy, rejestry sprzedazy i raporty wydatkdw — byty
kompletne, doktadne i udokumentowane.

® Nie przechowujemy niezarejestrowanych, nieujawnionych
lub niezaksiegowanych dokumentéw.

® Nie fatszujemy ani nie znieksztatcamy faktow dotyczgcych
transakdji.

® Rejestrujemy i ujawniamy transakcje w odpowiednich
terminach, dokumentujac je.
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* Doktadamy nalezytej starannosci, zatwierdzajac transakcje
i wydatki lub podpisujgc dokumenty.

® Rozumiemy znaczenie wewnetrznych zasad kontroli i
konsekwentnie ich przestrzegamy.

® Pokrywamy koszty stuzbowe z funduszy firmowych tylko,
jesli mamy upowaznienie od menedzera.

® Podajemy na czas petne, uczciwe, doktadne i zrozumiate
ujawniane informacje w publicznych komunikatach
oraz raportach lub dokumentach sktadanych lub
przekazywanych organom nadzoru ds. papieréw
wartosciowych i gietdom.

® Przygotowujemy ujawniane informacje zgodnie
z mechanizmami kontroli ujawniania informacji,
procedurami i innymi wewnetrznymi zasadami firmy
Thomson Reuters.

I:)|' Mechanizmy i procedury kontroli ujawniania
informacji w Intranecie

: tACZENIE INFORMACII :

: Pytanle: Kontrahent poprosit o przekazanie .

ptatnosci za wykonane przez niego ustugi :
. firmie zamiast jemu bezposrednio. Do tej pory .
. zatrudniali$my kontrahenta w jego wtasnym imieniu.
Czy takie postepowanie jest dozwolone? :
- Od pOWiEdi: Nie. Ptatnosci dla dostawcow i :
. kontrahentéw musza by¢ odpowiednio udokumentowane.
. Musza réwniez by¢ doktadne i petne, co obejmuije :
przekazywanie ptatnosci na rzecz tej samej osoby lub firmy, .
° ktora zatrudnilismy. .

Zaptata podatku i ewidencja podatkowa

JesteSmy zobowigzani upewniac sie, ze wdrazane s3
odpowiednie procedury majgce na celu uniemozliwienie
osobom dziatajgcym w imieniu firmy Thomson Reuters
(w tym pracownikom, po$rednikom, kontrahentom,
dostawcom ustug, dystrybutorom oraz innym osobom
powigzanym) nieuczciwego lub $wiadomego pomagania
w unikaniu podatku (dla nas samych oraz oséb, z ktorymi
wspodtpracujemy) w kazdym miejscu na swiecie.

Unikanie podatku obejmuje przyktadowo:
niezarejestrowanie sie jako ptatnik podatku w lokalnej
jurysdykcji, zanizanie przychodu, przedstawianie kosztéw
niestanowigcych kosztow uzyskania przychodow,
wystawianie faktur na nieotrzymane ustugi, umieszczanie
dat wstecznych na dokumentach, umyslne niewtasciwe
wycenianie aktywow lub pomaganie w przesunieciu
aktywow/funduszy wiedzac, ze dzieki temu mozliwe bedzie
unikniecie podatku.

Zgtaszanie problemoéw

Mamy obowigzek zgtaszania w dobrej wierze problemdw
w zakresie budzgcych watpliwosci praktyk ksiegowych,
audytow, ujawniania informacji lub kontroli. Komisja ds.
Audytu Zarzadu firmy Thomson Reuters ma za zadanie
wspierac¢ pracownikéw, ktorzy starajg sie informowac o
takich problemach, i ustanowita procedury w zakresie
odpowiedniego traktowania skarg dotyczacych
ksiegowosci, wewnetrznych kontroli ksiegowych, audytdw
i kontroli ujawniania informacji. Nalezg do nich procedury
dotyczace przyjmowania, przechowywania i rozpatrywania
skarg, a takze poufnego i anonimowego zgtaszania
problemow.

Ponadto, wywieranie wptywu w oszukanczy sposob,
wymuszanie dziatan lub wprowadzanie w btad

niezaleznych ksiegowych lub biegtych ksiegowych
kontrolujgcych nasze sprawozdania finansowe, a takze
manipulowanie takimi osobami jest nielegalne.

Poszukaj pomocy, QQ aby uzyskac wiecej informacji, w tym
wskazowki, jak anonimowo sktadac zgtoszenia.

|:|’ Protokét wewnetrznego raportowania i dochodzenia
ws. oskarzenia o oszustwo w Intranecie

Zgtaszane problemy zwigzane z kontrolg i

ksiegowoscig

Nalezy niezwtocznie zgtaszac nastepujace skargi lub problemy:

® oszustwo lub celowe btedy podczas przygotowywania, obstugi,
oceny lub weryfikacji wszelkich sprawozdan lub dokumentéw
finansowych firmy Thomson Reuters;

® braki w wewnetrznej kontroli ksiegowej lub nieprzestrzeganie jej
zasad;

® fatszywe przedstawianie faktéw lub sktadanie fatszywych
oswiadczen dotyczacych kontroli lub dokumentéw finansowych
cztonkowi zarzadu lub ksiegowemu badz przez cztonka zarzadu
lub ksiegowego;

® odstepstwa od petnych i uczciwych sprawozdan dotyczacych
sytuadji finansowej firmy.

Oszustwa objete obowigzkiem zgtoszenia

Zgtaszaj wszelkiego rodzaju zaobserwowane lub podejrzewane

oszustwa lub nieuczciwe dziatania, w tym:

®  budzace watpliwosci transakcje z klientami, przedstawicielami,
dostawcami lub innymi konsultantami;
fatszerstwa lub inne modyfikacje dokumentow;
rachunki na kwoty wyzsze lub nizsze niz uzgodnione ceny
produktéw lub ustug;

® ptatnosci przekazywane z jakiegokolwiek innego powodu niz
opisano w umowie;

® ptatnosci przekazywane przez posrednikow, ktdre roznig sie od
zwyktych transakgcji biznesowych;

® przelewy na rachunek lub depozyty na rachunku osoby
prywatnej zamiast firmy, z ktérg zawarliSmy umowe;

® defraudacje, kradziez lub przywtaszczenie zasobow firmy lub
klienta;

® ustne porozumienia z klientami lub nieupowaznione pisemne
porozumienia poza oficjalng umowa;

® wszelkie dziatania, ktorych celem jest nieuczciwe wywieranie
wptywu na ptatnosci prowizji.
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/arzadzanie dokumentacjg firmy

Cieszymy sie zaufaniem w zakresie:

...wtasciwej obstugi i usuwania dokumentadji fizycznej i
elektronicznej.

Dlaczego to takie wazne

Jako firma dziatajgca gtéwnie w oparciu o informacje,
Thomson Reuters — oprécz dokumentacji finansowej

— codziennie tworzy tysigce dokumentdw biznesowych.
Dokumenty te muszg byc tworzone, przechowywane

i usuwane zgodnie ze scistymi wymogami prawnymi

i regulacyjnymi. Majgc dostep do dokumentacji w
odpowiednim terminie, Swiadczymy lepsze ustugi naszym
partnerom biznesowym i unikamy ryzyka zwigzanego z
audytami, kwestiami regulacyjnymi lub sporami sgdowymi.
Jednoczesnie dokumenty przechowywane po terminie

ich usuniecia moga stwarzac ryzyko prawne, zwigzane z
bezpieczenstwem informacji lub prywatnoscia, ktérego

mozna uniknac.

Jak to realizujemy

Dbamy o nasze dokumenty biznesowe, przechowujemy
je, pozyskujemy i usuwamy zgodnie z obowigzujgcymi
zasadami w zakresie zarzgdzania dokumentacja. To

oznacza, ze:

® konsekwentnie organizujemy archiwizacje,
przechowywanie i pozyskiwanie informacji zapisanych w
formie elektronicznej i fizycznej;
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® stosujemy odpowiednie metody przechowywania
okreslone w wymogach prawnych, podatkowych,
regulacyjnych lub operacyjnych;

¢ chronimy dokumentacje przed utratg, zniszczeniem lub
usunieciem i regularnie wykonujemy kopie zapasowe;

® zachowujemy wszystkie dokumenty zwigzane z
oczekiwanymi lub grozacymi sporami sgdowymi lub
dochodzeniami organéw panstwowych, dopdki prawnik
firmy nie zaleci inaczej;

® ysuwamy wszystkie dokumenty (elektroniczne i
fizyczne) zgodnie z harmonogramami przechowywania i
usuwania.

Niszczenie lub fatszowanie dokumentdéw lub wiadomosci
e-mail zwigzanych z postepowaniem sgdowym moze

by¢ przestepstwem. W razie pytan dotyczacych zasad
przechowywania dokumentow lub watpliwosci natury
prawnej, czy dany dokument powinien by¢ przechowywany,
nalezy skontaktowac sie z dziatem zgodnosci z przepisami.

|:|’ Nadzér nad dokumentami i informacjami w
Intranecie

Co jest dokumentem?

Dokument to kazda zapisana informacja (elektroniczna

lub fizyczna) utworzona lub otrzymana i zachowana przez
organizacje w trakcie wypetniania zobowigzan prawnych, ze
wzgledu na wartos¢ dla organu panstwowego lub w toku
transakgji biznesowej.

¢ ACZENIE INFORMAC)

. Pytanie: Jak dtugo nalezy zachowywa¢ :
wiadomosci e-mail?

Od pOWiedi: Je$li wiadomos¢ e-mail nie jest czescig .
¢ dokumentadji biznesowej, spetnita swoj cel biznesowy i nie ma
*  prawnego ani regulacyjnego obowigzku jej zachowania, nalezy .
ja usunac. Jesli wiadomosc¢ e-mail jest czescig dokumentadji
. biznesowej lub jest prawny lub regulacyjny obowigzek jej :
. zachowania, nalezy usungac ja z osobistego stuzbowego konta .
e-mail i zachowac jg w odpowiedni sposéb do wykorzystania
. w przysztosci przez firme (np. w folderze sieciowym dziatu
zwigzanym z dang dokumentacjg). Nasz harmonogram .
przechowywania dokumentacji okresla kazda kategorie

- dokumentéw wedtug funkcji biznesowej. Kategoria dokumentacji

zwykle obejmuje: .
c e opis rodzajow i klas przechowywanych dokumentéw; .
¢ ® informadje, kiedy zaczyna sie okres przechowywania; .
¢ @ dtugosc okresu przechowywania. .

Pracownicy objeci nakazem zabezpieczenia dokumentow powinni .
zawsze zachowywac wiadomosci e-mail do momentu otrzymania
+ od prawnika firmy informacji o zakonczeniu nakazu. .

Zarzadzanie dokumentacjg firmy
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/atwierdzanie umow

Cieszymy sie zaufaniem w zakresie:

...podpisywania umow lub porozumien w imieniu firmy
Thomson Reuters wytgcznie, gdy jestesmy do tego
upowaznieni.

Dlaczego to takie wazne

Wszedzie, gdzie prowadzimy dziatalnos¢, firma Thomson

Reuters podlega réznym przepisom prawnym i regulacjom.

Nawet najmniejsze btedy lub btedne sformutowania w
umowach mogg oznaczac, ze narazimy sie na opdznienia,
podjecie dziatan prawnych i grzywny. Takie sytuacje mogg
rowniez podwazyc¢ cenne zaufanie budowane w relacjach z
naszymi klientami i partnerami biznesowymi. Powinnismy
angazowac sie w proces zawierania umow tylko wtedy,
jesli zostalismy do tego upowaznieni i mamy odpowiednie
doswiadczenie.

Zawieranie kontraktow rzagdowych

Przepisy prawne i regulacje dotyczgce zawierania kontraktéw
rzagdowych moga byc¢ ztozone i czesto podlegajg zmianom.
Wskazdéwki na temat zawierania umow z organami panstwowymi
mozna znalez¢ w Zasadach firmy Thomson Reuters dotyczacych
zgodnosci kontraktow rzadowych z przepisami. Aby uzyskac
informacje dotyczace Twojej lokalizacji i sprawdzi¢, czy dziatasz
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, zasadami i normami,
skonsultuj sie z prawnikiem firmy.

54 Zatwierdzanie uméw

Jak to realizujemy

Staramy sie dostarczac i otrzymywac to, co obiecano w
umowach i porozumieniach. To oznacza, ze:

® Konsultujemy sie z dziatem ds. zamowien w sprawie
umow z dostawcami zewnetrznymi.

® Przestrzegamy zasad dotyczgcych zamowien, ktore
okreslajg nasz sposob zarzgdzania wydatkami firmy i
zobowigzania wobec naszych pracownikow.

® Zapewniamy, aby wszelkie umowy, kontrakty
lub propozycje zostaty doktadnie sprawdzone i
zatwierdzone oraz podpisane przez odpowiednich
sygnatariuszy i podmioty prawne.

® Nie oferujemy klientom ani partnerom biznesowym
niezatwierdzonych, niestandardowych warunkéw
ani nieautoryzowanych , listow towarzyszacych” i nie
zgadzamy sie na nie.

® Zapewniamy petng, doktadng dokumentacje umow,
powigzanych zamowien i statusu klientow we
wnioskach w celu przetwarzania kont klientow.

® Dostarczajgc produkty i ustugi organom
panstwowym, przestrzegamy regut zamowien
publicznych.

|:)|' Zasady zawierania umoéw z organami
panstwowymi w Intranecie

|:)|' Globalne zasady swiadczenia ustug w Intranecie

t ACZENIE INFORMACI

: Pytanie: Dostawca przekazat fakture na kwote
przekraczajgcg maj limit autoryzacji. Czy moge

©  rozdzieli¢ kwote na dwie osobne ptatnosci, ktére

. moge zatwierdzic?

Od pOWiedi: Nie. Rozdzielanie faktury na osob-

ne ptatnosci tak, aby pasowaty do poziomu uprawnien, jest
uwazane za obejscie naszych wewnetrznych mechanizmaow
kontroli. Jesli kwota ptatnosci dla dostawcy przewyzsza Twoj

. poziom uprawnien, wydatek bedzie musiata zatwierdzi¢ osoba
zatwierdzajaca z wyzszym poziomem uprawnien w strukturze
. zarzadzania.

Nieautoryzowane listy towarzyszace

Nieautoryzowane listy towarzyszace to nieujawnione,

niezatwierdzone listy, wiadomosci e-mail, notatki i ustne

porozumienia zmieniajgce standardowe warunki umowy. Mogg

zobowigzywac nas do czegos, czego nie bedziemy w stanie

spetnic¢, lub natozy¢ na nas niepozadang odpowiedzialnosc.

Naleza do nich m.in.:

® wczesniejsze wycofanie sie lub mozliwos¢ zakonczenia
wspotpracy przez klienta przed koncem umowy;

® gwarancje osiggniecia przez klienta konkretnych kamieni
milowych;

® oswiadczenia bezposrednio zaprzeczajgce czesciom umowy,
zwtaszcza warunkom ptatnosci;

® zobowigzania do dostarczenia produktéw lub ustug, ktorych
firma Thomson Reuters nie jest w stanie lub nie chce
dostarczyc lub swiadczy¢;

® oferty bezptatnych produktéw lub ustug badz produktow lub
ustug ze znizka.

Zatwierdzanie umow 55


https://trten.sharepoint.com/sites/intr-legal-and-compliance
https://trten.sharepoint.com/sites/intr-legal-and-compliance
https://trten.sharepoint.com/sites/intr-global-procurement/SitePages/Policies%20Global%20Services.aspx

Media i odpowiedzialne korzystanie z mediow

spotecznosciowych

Cieszymy sie zaufaniem w zakresie:

...wypowiadania sie i publikowania informacji w imieniu firmy
Thomson Reuters z zachowaniem ostroznosci i wytgcznie
wtedy, gdy jestesmy do tego upowaznieni.

Dlaczego to takie wazne

Mamy petna swiadomos¢ potegi mediow i nasze;
odpowiedzialnosci za korzystanie z nich z rozsadkiem.
Upubliczniane przez nas informacje moga wptynac na
ceny akdji, reputacje i konkurencyjnosc naszej firmy.
Mozemy pomdc zadbac o to, by firma konsekwentnie
przekazywata doktadne informacje odpowiednim
odbiorcom i jednocze$nie zachowac indywidualne prawo
do niezaleznego publikowania informacji w mediach
spotecznosciowych dzieki temu, Ze bedziemy pamietac o
ryzyku i nie bedziemy stwarzac wrazenia, ze wypowiadamy
sie w imieniu firmy bez upowaznienia.

Jak to realizujemy

Otrzymujgc prosby o informacje, nawet pozornie proste,

spoza firmy, przekazujemy je pracownikom upowaznionym

do wypowiadania sie jako rzecznicy prasowi firmy.

Rzecznicy prasowi:

® Zajmuj3 sie prosbami medidw, akcjonariuszy, analitykow
finansowych i wtadz.

® Ujawniajg informacje zgodnie z wymogami organdw
nadzoru ds. papierow wartosciowych i gietd.

® Dbajg o to, aby ujawniane informacje byty doktadne i
przygotowane do upublicznienia przez firme Thomson
Reuters.

Wystgpienia w mediach i wypowiedzi publiczne

Jesli dany pracownik wygtasza przemdwienie na
konferencji, uczestniczy w dyskusji panelowej lub udziela
wypowiedzi w mediach, zaktada sie, ze mdowi w

imieniu firmy. W przypadku takich dziatan zewnetrznych
wymagana jest zgoda, w tym zgoda przetozonego i dziatu
komunikacji. Dla kazdego pracownika, ktéry chce wygtosic
przemowienie podczas konferencji/wydarzenia lub ktéry
udzieli jakiegokolwiek komentarza przedstawicielowi
prasy, wymagana jest wyrazna zgoda przetozonego i
dziatu komunikacji. W przypadku niespodziewanego
kontaktu ze strony mediéw — osobiscie na konferencji lub
w innych okolicznosciach — przed wyrazeniem zgody na
rozmowe nalezy skonsultowac sie z dziatem komunikacji.
W niektorych przypadkach moze byc konieczne jasne
stwierdzenie, ze poglady te nie sg poglgdami Thomson
Reuters; w takich przypadkach dziat komunikacji moze
udzieli¢ odpowiednich porad.

Media spotecznosciowe

Jako wiodgcy dostawca ustugi informacji gospodarczych na

Swiecie firma Thomson Reuters docenia i wspiera aktywne

korzystanie z medidw spotecznosciowych i komunikacji

internetowej. Robimy to odpowiedzialnie. To oznacza, ze:

® Zachowujemy przejrzystosc i piszac o firmie Thomson
Reuters, jej produktach, ustugach lub branzy, zawsze
ujawniamy, ze jestesmy pracownikami firmy, bez
wzgledu na to, czy wypowiadamy sie w imieniu firmy, czy
wtasnym.

® Jesliistnieje jakiekolwiek, nawet najmniejsze ryzyko
nieporozumienia, gdy piszemy we wtasnym imieniu,
wyraznie zaznaczamy, ze wyrazamy osobiste poglady, a
nie firmy.

® Nie ujawniamy poufnych danych ani informacji
wrazliwych na temat firmy, jej klientéw lub dostawcéw, o
ile nie zostalismy do tego upowaznieni przez firme.

® Staramy sie unikac rozmow na temat tajemnic
handlowych firmy, jej umodw, planowanego
wprowadzenia produktéw na rynek lub jakichkolwiek

innych informacji zastrzezonych.

56 Media i odpowiedzialne korzystanie z mediéw spotecznosciowych

® Postepujemy ostroznie i zgodnie z Wytycznymi
dotyczacymi medidw spotecznosciowych, publikujac
poza firmg informacje na temat wspdtpracownikow,
klientow, dostawcow lub organizacji partnerskich.

® Nie tworzymy kanatéw w mediach spotecznosciowych
oznaczonych markg Thomson Reuters bez zgody Komisji
ds. nadzoru cyfrowego.

* Dbamy o to, aby czas i wysitek poswiecone na
korzystanie z mediow spotecznosciowych nie kolidowaty
z wykonywaniem obowigzkow stuzbowych.

® Rozwaznie publikujemy informacje, nawet jesli nie jest
to zwigzane z firmg Thomson Reuters.

Nalezy pamietac, ze pracownikdw na niektorych
stanowiskach obowigzujg dodatkowe zasady dotyczgce
medidw spotecznosciowych.

W razie dodatkowych pytan w zwigzku z prywatnym lub
stuzbowym korzystaniem z mediow spotecznosciowych
nalezy skontaktowac sie z dziatem komunikacji.

D’ Wytyczne dotyczace mediéw spotecznosciowych w
Intranecie

" REUTERS/Chance Chan

Gdzie przekierowywac zapytania E

Zapytanie od: Przekieruj do:

Potencjalni inwestorzy lub - .
akcjonariusze Relacje inwestorskie

Serwisy informacyjne lub
media

Komunikacja

Agencja regulacyjna lub

rzagdowa

Informacje prawne

Komunikacja i sprawy

Ustanowiony w drodze

wyboru urzednik rzadowe
Osoba poszukujaca pracy Zasoby ludzkie

) Przedstawiciel klienta lub
Klient

przedstawiciel handlowy

Dostawca lub inny partner
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Pytanie: W Internecie znajduje sie artykut
zawierajacy nieprawidtowe stwierdzenia dotyczace
ustugi firmy Thomson Reuters. Czy moge je sprostowac
w komentarzu do artykutu, jesli wyraznie zaznacze,

ze wypowiadam sie we wtasnym imieniu, a nie jako
oficjalny rzecznik prasowy firmy?

Od pOWiedi: Nalezy powiadomi¢ o takiej sytuacji
dziat komunikacji. Jego pracownicy zbadajg odpowiednio

sprawe i w razie potrzeby zareaguja. Zgodnie z 0golna zasada
powinnismy unika¢ publikowania informacji na temat produktéw,
akgji, strategii, klientow lub konkurentéw firmy Thomson
Reuters, nawet jesli probujemy wyjasnic¢ nieporozumienie lub
fatszywe stwierdzenia. Jest to zarzadzane przez specjalistow ds.
komunikacji w naszej firmie.

REUTERS/Yannis Behrakis

t ACZENIE INFORMACII

Pytanie: Jestem aktywnym uzytkownikiem
mediéw spotecznosciowych i mam kilka réznych kont.
Czasem chce opublikowac tresci zgodne z interesami
firmy Thomson Reuters. Czy moge to robic¢?

Od pOWiedi: Przed opublikowaniem takich

tresci nalezy upewnic sie, ze nie ujawniaja one poufnych

lub niepublicznych informacji dotyczacych firmy, naszych
klientéw, pracownikéw lub innych osob badz firm, z ktérymi
wspotpracujemy. Nie nalezy cytowac ani wymieniac klientdw lub
wspotpracownikéw bez ich zgody. Ponadto jesli zamieszczasz
komentarze o produktach i ustugach sprzedawanych przez nas
lub oferowanych przez naszych konkurentéw, musisz pamietac o
Zasadach zaufania i wyraznie zaznaczyc, ze jestes pracownikiem
firmy. W kazdym przypadku nalezy wyraznie podkresli¢, ze
wyrazasz wszystkie opinie prywatnie, a nie w imieniu firmy
Thomson Reuters. Zobacz Wytyczne dotyczace mediow

/aufanie ma znaczenie

Odpowiedzialna, globalna korporacja 60

Wspieranie naszych spotecznosci 62

/.\./.\./

spotecznosciowych, a w razie watpliwosci porozmawiaj najpierw

ze swoim menedzerem lub osobami z dziatu komunikadji Udziat w procesie politycznym 64

korporacyjnej.

/.\./.\./

W naszych spotecznosciach

58 Media i odpowiedzialne korzystanie z mediéw spotecznosciowych 59



Odpowiedzialna, globalna korporacja

Cieszymy sie zaufaniem w zakresie:

...poszanowania praw cztowieka i Srodowiska, a takze
stawiania naszym pracownikom, klientom, dostawcom oraz
innym partnerom biznesowym wymogu stosowania réwnie
wysokich standardow jak te, ktore wyznaczamy sobie.

Dlaczego to takie wazne

Firma Thomson Reuters zatrudnia tysigce pracownikdw na
catym Swiecie. Jako uczestnicy inicjatywy Global Compact
ONZ chcemy wprowadzac pozytywne zmiany w obszarach
dotyczacych praw cztowieka i odpowiedzialnosci za
Srodowisko. Przestrzegamy Wytycznych ONZ dotyczacych
biznesu i praw cztowieka (UNGP) i w ramach tego
zobowigzania ustanowilismy Polityke praw cztowieka, ktora
podkresla nasze zaangazowanie i podejscie do tej kwestii.
Zobowigzujemy sie przestrzegac wszelkich przyjetych

na catym Swiecie praw cztowieka i traktowac wszystkich
wspotpracownikéw z godnoscia i szacunkiem. Tego samego
oczekujemy od naszych partneréw biznesowych. Tego
samego oczekujemy od naszych partnerdw biznesowych.
Dzieki temu mamy sprawdzonych, wykwalifikowanych i
rzetelnych pracownikdw na catym swiecie oraz budujemy
zaufanie i relacje partnerskie — dwie kluczowe wartosci
okreslajace nasz sposob dziatania. Zobowigzalismy sie

tez chronic¢ srodowisko i dbac o nie, a takze poszukiwac
rozwigzan w zakresie zréwnowazonego zaopatrzenia.
Wiemy, ze to duza odpowiedzialnos¢, ale tez duze
mozliwosci. Wtasnie dlatego dgzymy do stymulowania
innowacyjnosci i wydajnosci, udowadniajgc naszym
partnerom, pracownikom i $wiatu, ze jestesmy liderami,
ktérym zalezy na dtugoterminowym sukcesie.

E)j' Globalna réznorodnosc i tolerancja w Intranecie
E)j' Zasady inicjatywy Global Compact ONZ
E)j' Wytyczne ONZ dotyczace biznesu i praw cztowieka
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Jak to realizujemy
Prawa cztowieka

Staramy sie chroni¢ prawa cztowieka i pracownikdw wszedzie
tam, gdzie prowadzimy dziatalnos¢. To oznacza, Ze:

Przestrzegamy lokalnych przepisow i praktyk prawa pracy,
utrzymujgc wtasne wysokie standardy etyczne dotyczace
traktowania pracownikow.

Nie godzimy sie na prace przymusowg ani zatrudnianie dzieci
i nie angazujemy sie w handel ludZmi ani niewolnictwo.

Nie akceptuj przypadkéw naruszania praw cztowieka
Zatrudniamy pracownikoéw na podstawie udokumentowanej
historii zatrudnienia lub jako niezaleznych wykonawcéw
zgodnie z prawem miejscowym.

Przed zatrudnieniem przekazujemy pracownikom jasne
informacje na temat wynagrodzenia i swiadczen.

Dbamy o zgodnos$¢ wyptat i Swiadczen z obowigzujgcymi
przepisami prawa.

Szanujemy prawa pracownikéw do swobodnego zrzeszania
sie, tworzenia zwigzkdéw zawodowych lub rad pracowniczych
i wstepowania do nich oraz uczestniczenia w negocjacjach
uktadodw zbiorowych zgodnie z miejscowym prawem.
Wspotpracujemy z dostawcami i innymi parterami, ktorzy
zachowujg wysokie standardy jakosci i zobowigzali sie dziatac
zgodnie z podobnymi normami etycznymi.

Jesli sadzisz, ze w jednym z naszych miejsc pracy nastagpito
naruszenie standardow dotyczgcych praw cztowieka lub jeden

z naszych partnerow biznesowych jest w nie zaangazowany,
skontaktuj sie ze swoim menedzerem, dziatem personalnym lub
dziatem zgodnosci z przepisami.

|:}|' Polityka praw cztowieka w Intranecie

E}f Kodeks etyczny tancucha dostaw

E}f Ustawa o wspoétczesnym niewolnictwie — deklaracja

przejrzystosci

|:)|' Social Impact Report

Odpowiedzialnosc¢ za srodowisko naturalne

Dazymy do ograniczenia wptywu naszych dziatan na

Srodowisko naturalne. Zarzadzajac zasobamii poszukujgc

zrownowazonych rozwigzan, mozemy zapewnic lepsza

przysztosc dla wszystkich. To oznacza, Ze:

® Przestrzegamy wszystkich obowigzujgcych regulacji
dotyczacych ochrony Srodowiska, spetniajac lub
przekraczajac ich wymogi.

® Znamy wszystkie firmowe zasady i procedury, ktére
majg na celu zapewnienie bezpieczenstwa srodowiska i
wydajnosci zasobow, i przestrzegamy ich.

® Rozumiemy potencjalne zagrozenia i bezpieczne
praktyki w obchodzeniu sie z wszelkimi materiatami
niebezpiecznymi i/lub regulowanymi przed
dopuszczeniem ich do uzytku w miejscach pracy.

® Szukamy okazji, by wspiera¢ ochrone srodowiska i
recykling w miejscach pracy.

® Przejmujemy osobistg odpowiedzialnos¢ za znajdowanie
nowych sposoboéw tworzenia bardziej zréwnowazonych
miejsc pracy.

* Wiecej informacji na temat naszych wysitkow na rzecz
zrownowazonego rozwoju mozna znalez¢ w dokumencie
Social Impact Report. |:|’

Skontaktuj sie z globalnym dziatem zarzadzania
nieruchomosciami i obiektami, |:)|'jeéli masz obawy

REUTERS/Phil Noble

dotyczace bezpieczenstwa srodowiska lub pomysty, jak
jeszcze bardziej zwiekszyc zrownowazony rozwoj firmy lub
nasze wysitki w zakresie ochrony srodowiska.

|:}|' Zasady inicjatywy Global Compact ONZ

|:}|' Zasady BHP i ochrony srodowiska w Intranecie

Odpowiedzialny proces zaopatrzenia i Kodeks

etyczny tancucha dostaw

Aktywnie poszukujemy dostawcow, ktorzy majg takie jak

my standardy etyczne i d3zg do stosowania ekologicznych,

zrownowazonych praktyk. To oznacza, ze:

® Przeprowadzamy analize due diligence dostawcow
zewnetrznych.

* W procesie wyboru dostawcow uwzgledniamy takie
czynniki jak korzystanie z energii odnawialnej, kontrola
zanieczyszczen i zréwnowazony rozwoj.

® Staramy sie tworzyc¢ zréznicowany tancuch dostaw
odzwierciedlajgcy réznorodnosc naszych pracownikow,
klientdw i partneréw na catym swiecie.

* Informujemy potencjalnych i obecnych dostawcow o
zasadach naszego Kodeksu etycznego tancucha dostaw
i oczekujemy, ze beda go przestrzegac.

|:)|' Kodeks etyczny tancucha dostaw

|:)|' Ustawa o wspétczesnym niewolnictwie —
deklaracja przejrzystosci
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Wspieranie naszych spotecznosci

Cieszymy sie zaufaniem w zakresie:

...wspierania spotecznosci, w ktdrych zyjemy i pracujemy
poprzez inwestowanie w ludzi i projekty, ktére wnoszg
pozytywne zmiany.

Dlaczego to takie wazne

Firma Thomson Reuters prowadzi dziatalnos¢ na catym
Swiecie, polegajac na wsparciu uzyskanemu dzieki
lokalnym relacjom i zasobom. Poprawiajgc warunki

Zycia spotecznosci, mozemy zmienic na lepsze zycie
naszych obecnych i przysztych pracownikdw oraz

klientow. Wspierajac szlachetne cele oraz zachecajgc do
wspotpracy i otwartej komunikacji, mozemy pomadc naszym
spotecznosciom rozwijac sie i osiggac sukcesy razem z
nami.

Jak to realizujemy

Pomagamy pracownikom i partnerom wspierac nasze

spotecznosci i zachecamy do dziatalnosci charytatywnej. To

oznacza, ze:

® Poznajemy problemy cztonkdw spotecznosci i wspélnie
szukamy rozwigzan.

® Angazujemy firme Thomson Reuters w dziatania
charytatywne wytgcznie po wczesniejszym
zatwierdzeniu.
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® Nagradzamy zaangazowanie naszych pracownikow
w stuzbe na rzecz spotecznosci poprzez kluczowe

programy i docenianie grupowych wysitkow, przyznajac

granty w programie Community Champion.

® Oferujemy wszystkim etatowym pracownikom
czas wolny przeznaczony na wolontariat zgodnie
z regionalnymi i innymi zasadami regulujgcymi te
dziedzine.

® Dbamy o to, aby wszystkie darowizny w naturze, np.
sprzet, byty zatwierdzane przez nasz dziat podatkowy i
finansowy.

® Mamy program, w ktérym do kwalifikujgcych sie
darowizn i funduszy na cele charytatywne zebranych
przez pracownikow firma dodaje wtasne srodki.

® Oferujemy program grantéw zwigzanych z
wolontariatem, w ktérym pracownicy wykonujgcy prace
wolontariusza przez ponad 20 godzin rocznie na rzecz
organizacji non profit mogg uzyskac dostep do grantu
na cele charytatywne.

Jesli uwazasz, ze firma moze byc¢ zainteresowana

wsparciem danej inicjatywy spotecznej lub wydarzenia,
skontaktuj sie z Social Impact w Intranecie. |:)|'

Ij' Social Impact w witrynie TR.com
|:}|' Zasady dziatalnosci wolontariackiej

I:)|' Zasady wspierania spotecznosci

t ACZENIE INFORMACI

Pytanie: Czym jest Fundacja Thomson :
Reuters?

Od pOWiEdi: Fundacja Thomson Reuters dgzy
do zwiekszenia wolnosci mediow, sprzyjania wtaczeniu
spotecznemu oraz zwiekszenia Swiadomosci dotyczacej
probleméw zwigzanych z prawami cztowieka. Fundacja
taczy swoje unikatowe media i wiedze prawnag, aby napedzac
zmiany poprzez szereg ustug, w tym dziennikarzy, ktérzy
relacjonujg wydarzenia w ponad 70 krajach. Oferuje rowniez
rozwoj mediow i wsparcie dla niezaleznego dziennikarstwa,
utatwia bezptatng pomoc prawng organizacjom
pozarzagdowym i przedsiebiorstwom spotecznym na catym
Swiecie oraz organizuje posiedzenia, w tym doroczne forum
praw cztowieka Trust Conference. Jej misjg jest inspirowanie
wspolnego przywodztwa oraz zachecanie ludzi do tworzenia :
. wolnych, uczciwych i dobrze poinformowanych spotecznosci. :
Fundacja Thomson Reuters |:}|'

REUTERS/Mike Hutchings

Czym jest Social Impact Institute?

Social Impact Institute skupia sie na wptywie, jaki kazdy

z nas moze wywierac¢ na naszych klientéow oraz nasze
spotecznosci. W firmie Thomson Reuters sprawiedliwosc

i przejrzystosc znajduja sie w samym sercu wszystkich
naszych dziatan. Wspotpracujemy z naszymi pracownikami,
klientami oraz zaufanymi partnerami w celu stworzenia
okazji do wprowadzania innowacji, dokonywania inwestycji
wspolnotowych, prowadzenia dziatan wolontariackich oraz

promowania zrownowazonej firmowej postawy obywatelskiej.
Social Impact w Intranecie |:)|'
Social Impact w witrynie TR.com |:|)'
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Udziat w procesie politycznym

Cieszymy sie zaufaniem w zakresie:

..wspierania i poszanowania prawa jednostek do uczestnictwa
w dziataniach politycznych przy jednoczesnych oddzieleniu
firmy Thomson Reuters od wszelkiej dziatalnosci politycznej.

Dlaczego to takie wazne

Proces polityczny moze byc skutecznym sposobem na
wprowadzenie pozytywnych zmian na Swiecie. Zasady
regulujgce dotacje firm na cele polityczne sg jednak surowe
w wiekszosci krajow, w ktorych firma Thomson Reuters
prowadzi dziatalnos¢. Dlatego musimy dbac o to, aby nie
byta ona pomytkowo kojarzona z zadnym ugrupowaniem
politycznym ani Zadna dziatalnosciag polityczna. Jest to
szczegolnie wazne w przypadku naszych dziatan zwigzanych
z wiadomosciami. Zgodnie z naszymi Zasadami zaufania
D’ muszg one zarowno byc¢ obiektywne, jak i sprawiac
takie wrazenie. Podobnie jak Zasady zaufania, obowigzek
zapewnienia, aby firma nie byta mylnie kojarzona z zadnym
ugrupowaniem ani dziataniem politycznym, dotyczy
wszystkich pracownikéw Thomson Reuters, nie tylko
dziennikarzy.

Jak to realizujemy

Mimo ze firma Thomson Reuters zacheca pracownikéw do

odpowiedzialnego uczestniczenia w polityce i sprawach

spotecznych, nie wspiera zadnego kandydata ani

ugrupowania politycznego, zadnej partii politycznej ani religii

(czyli zadnej ,,sprawy politycznej”). Oznacza to, ze firma:

* Nie wspiera finansowo zadnej sprawy politycznej jako
firma.

® Nie wymaga od pracownikdw finansowania, wspierania
zadnej sprawy ani wystepowania przeciwko jakiejkolwiek
sprawie.
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® Nie wyraza preferencji ani poparcia, bezposrednio ani
posrednio, dla zadnej sprawy politycznej ani nie zajmuje
stanowiska w miedzynarodowych konfliktach lub
sporach.

® Dba o to, by firmaijej dziatalnosc nie byta kojarzona
z zadng sprawa polityczng ani z konkretng strong w
jakimkolwiek sporze.

® Uzyskuje zgode dziatu zgodnosci z przepisami przed
zajeciem stanowiska w organizacji zewnetrznej, np.
przystapieniem do konsorcjum biznesowego w celu

wsparcia konkretnej inicjatywy.

Dziatalnos¢ lobbingowa

Czasami mozemy omawiac z urzednikami panstwowymi
rozne kwestie i tematy, ktore mogg miec wptyw na nasza
firme, organy regulacyjne i politykdw. Gdy takie rozmowy
koncentrujg sie na potencjalnym wptywie proponowanych
przepisoéw prawa, zasad lub regulacji na naszg firme,
przestrzegamy Zasad zaufania i uzyskujemy zgode dziatu
zgodnosci z przepisami, zanim zajmiemy stanowisko

w sprawie potencjalnych rozwigzan prawnych, zasad,
programow lub stanowisk federalnego, stanowego

lub lokalnego rzadu. Jesli zajmujemy stanowisko,

musimy przestrzegac obowigzujgcych przepisow prawa,
ograniczen i requlacji dotyczacych lobbingu. Nie bedziemy
przekazywac urzednikowi panstwowemu zadnych korzysci
majatkowych, w tym prezentéw czy darowizn na kampanie
polityczng, bez uzyskania uprzedniej zgody od dziatu
zgodnosci z przepisami, ani tez nie bedziemy taczyc
zadnych korzysci majatkowych z oficjalnym dziataniem
urzednika panstwowego.

Niezaleznosc od interesow zagranicznych
rzgdow

W Stanach Zjednoczonych nie podlegamy pod zapisy
ustawy o rejestracji przedstawicieli obcych rzgdéw (ang.
Foreign Agents Registration Act, FARA), poniewaz
angazujemy sie wytacznie w dziatania wspierajgce
transakcje komercyjne firmy Thomson Reuters i nie
promujemy w sposéb bezposredni publicznych lub
politycznych intereséw zagranicznego rzadu lub
zagranicznej partii politycznej. Naszymi dziataniami
politycznymi podejmowanymi przez nasza firme lub
osoby indywidualne w zadnym wypadku nie kieruje
zagraniczny rzad lub zagraniczna partia polityczna. Jezeli
bedziemy prowadzi¢ dziatania o charakterze politycznym
w Stanach Zjednoczonych, dziatania takie bedg dozwolone
wytgcznie w zakresie, w jakim beda wspierac komercyjne,
przemystowe lub finansowe dziatania firmy Thomson
Reuters podejmowane w dobrej wierze. Z tego wzgledu
interesy naszych interesariuszy niebedgcych obywatelami
Stanow Zjednoczonych bedziemy reprezentowac wytgcznie
poprzez autoryzowane prywatne i niepolityczne dziatania
majgce zwigzek z naszymi interesami komercyjnymi badz
poprzez inne dziatania, ktore zasadniczo nie stuzg zadnym
interesom zagranicznym.

Osobista dziatalnos¢ polityczna

Jesli planujemy osobiscie zajmowac lub ubiegac sie o

REUTERS/John Kolesidis

urzad publiczny, doktadamy staran, aby w tych dziataniach

oddzieli¢ sie od firmy Thomson Reuters. To oznacza, ze:

® Informujemy dziat zgodnosci z przepisami o planach
ubiegania sie o urzad i nie bierzemy udziatu w zadnych
dziataniach politycznych dotyczgcych firmy Thomson
Reuters.

® Nie wywieramy nacisku ani wptywu w zwigzku z naszg
osobistg dziatalnoscig polityczng na wspdtpracownikow,
klientow lub partnerdw biznesowych, ktorych znamy
dzieki pracy w firmie Thomson Reuters.

® Nie zwracamy pracownikom pieniedzy ani nie
zwiekszamy ich wynagrodzenia, aby pokryc ich osobiste
wydatki na cele polityczne.

® Przestrzegamy przepisdéw prawa i regulacji w stanach
i krajach, ktdére ograniczajg polityczne zaangazowanie
pracownikdw i cztonkow ich rodzin.

® Szczegolnie wyraznie podkreslamy, ze nasza dziatalnos¢
polityczna i wyrazane poglady polityczne majg charakter
prywatny i nie dotyczg firmy Thomson Reuters —
zwtaszcza, jesli nasze przedsiebiorstwo wspotpracuje z
podmiotem rzgdowym.

Dodatkowe zasady

Nalezy pamietac, ze pracownikdéw na niektdrych stanowiskach
obowigzuja dodatkowe zasady dotyczace dziatalnosci
lobbingowej i osobistej dziatalnosci politycznej.
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Poszukaj pomocy: Przydatne informacje kontaktowe

Ogélne dane kontaktowe w razie zapytan podmiotéw zewnetrznych (w tym dotyczacych relacji inwestorskich i

relacji z mediami)

W witrynie TR.com: https://www.thomsonreuters.com/en/contact-us.html

Przedstawiciele dziatu personalnego, prawnicy firmy Thomson Reuters i przedstawiciele ds. komunikacji
Jesli nie wiesz, jak skontaktowac sie z lokalnym przedstawicielem dziatu personalnego, prawnikiem firmy Thomson Reuters

obstugujgcym Twdj zaktad pracy lub lokalnym przedstawicielem ds. komunikacji, zapoznaj sie z ponizsza lista. Informacje kontaktowe

oraz dodatkowe zasady i procedury mozna takze znalez¢ w sekcji zasobow w Intranecie.

Kodeks postepowania i etyki w biznesie
W Intranecie: https://trten.sharepoint.com/sites/intr-code-of-
business-conduct-and-ethics

W witrynie TR.com: https://ir.thomsonreuters.com/corporate-
governance/code-conduct

Infolinia poswiecona etyce
W Intranecie: https://trten.sharepoint.com/sites/intr-business-
conduct-and-ethics-hotline

Telefon: + (1) 877.373.8837 (aby uzyska¢ darmowe potgczenie
poza Stanami Zjednoczonymi i Kanada, nalezy najpierw wybrac
krajowy numer dostepowy)

Formularz internetowy: http://www.thomsonreuters.ethicspoint.

com

Zasady, narzedzia i zasoby dotyczace kwestii
prawnych/przestrzegania przepisow

W Intranecie: https://trten.sharepoint.com/sites/intr-legal-and-
compliance-policies-tools-and-resources

Biuro Radcy Prawnego - narzedzie Legal Front Door
https://trten.sharepoint.com/sites/intr-general-counsel

Przestrzeganie przepisow w przedsiebiorstwie
echelp@thomsonreuters.com

Nadzor nad dokumentami i informacjami
echelp@thomsonreuters.com

Biuro Ochrony Prywatnosci
privacy.enquiries@thomsonreuters.com

Dziat ds. zgodnosci z przepisami i audytow
corporatecompliance@thomsonreuters.com

Etyka + Standardy Reuters
Reuters.Ethics@thomsonreuters.com
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Kontakt z dziatem personalnym dla pracownikéw i
menedzeréw
W Intranecie: https://trten.sharepoint.com/sites/intr-hr

Bezpieczernistwo globalne
W Intranecie: https://trten.sharepoint.com/sites/intr-global-
real-estate/SitePages/Global-Security.aspx

Centrum bezpieczenstwa operacji SOC (sytuacje
zagrozenia bezpieczernstwa)
Telefon globalny: +1 651848 8835

E-mail: SecurityOps@thomsonreuters.com

Formularz internetowy: https://thomsonreuters.ethicspointvp.

com/custom/thomsonreuters/en/sec/

Ochrona srodowiska i BHP
trehs@thomsonreuters.com

Globalny dziat obstugi TR
W Intranecie: https://thomsonreuters.service-now.com/
sp/?id=index

Zarzadzanie ryzykiem i bezpieczenstwem informacji
(ISRM)

security@thomsonreuters.com

Przejdz do spisu tresci I}J

Nota prawna

Niniejszy Kodeks stuzy jako punkt odniesienia dla pracownikéw. Firma Thomson Reuters
zastrzega sobie prawo do zmiany, zawieszenia lub uniewaznienia niniejszego Kodeksu
oraz wszelkich zasad, procedur i programow w catosci lub w czesci w dowolnym momencie
i bez wczesniejszego uprzedzenia. Firma Thomson Reuters zastrzega sobie réwniez prawo
do interpretacji niniejszego Kodeksu i niniejszych zasad wedtug wtasnego uznania, jak
uwaza za stosowne.

Kodeks ani zadne ustne lub pisemne oswiadczenia ztozone przez pracownikow firmy
Thomson Reuters nie nadajg im zadnych praw, przywilejéw ani korzysci, nie uprawniaja do
kontynuacji zatrudnienia w firmie Thomson Reuters, nie okreslajg warunkow zatrudnienia
ani nie tworzg zadnego rodzaju bezposredniej lub dorozumianej umowy o prace

miedzy pracownikami a firmg Thomson Reuters. Ponadto wszyscy pracownicy powinni
rozumiec, ze niniejszy Kodeks nie zmienia ich stosunku pracy niesformalizowanego lub
regulowanego pisemna umowa.

Wersja niniejszego Kodeksu znajdujgca sie w witrynie www.thomsonreuters.com moze
by¢ bardziej aktualna i w przypadku rozbieznosci miedzy wersjg w formie papierowej,
poprzednimi wersjami i wersjg opublikowang online zastepuje wszelkie egzemplarze
papierowe lub wczesniejsze wersje.

THOMSON REUTERS
www.thomsonreuters.com

Zrodto zdjecia na przedniej oktadce: REUTERS/Dominic Ebenbichler

Nota prawna
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