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Wiadomosc¢ od dyrektora generalnego

Drodzy pracownicy HCLTech,

firma HCLTech zawsze zyta zgodnie z silnym systemem
wartosci skoncentrowanym na prowadzeniu dziatalnosci
biznesowej we wtasciwy sposéb i traktowaniu naszych
wspotpracownikdéw z wzajemnym szacunkiem. W 2024 roku
zostali$my uznani przez Ethisphere za jedng z najbardziej
etycznych firm na swiecie (World’s Most Ethical Companies®).

Kazdy z nas musi rozumie¢ i wciela¢ w zycie podstawowe
wartosci HCLTech, takie jak uczciwo$¢, integracja, tworzenie
wartosci, koncentracja na ludziach i odpowiedzialno$¢
spoteczna. Pamietajcie, ze wszyscy jesteSmy ambasadorami
marki organizacji i oczekuje sie od nas wykazywania sig tymi
wartosciami wzgledem naszych interesariuszy.

Kodeks etyki biznesowej i postepowania w biznesie firmy
HCLTech szczegdtowo okresla te wartosci, wraz z zasadami
i konsekwencjami, ktére regulujg nasze zachowania.
Zachecam do zapoznania sie z tym dokumentem i niech
bedzie on dla Was wyznacznikiem, zaréwno na poczatku,
jaki na dalszych etapach kariery w firmie HCLTech.

Co wazne, nalezy zgtaszac wszelkie przypadki naruszenia
wartosci i kodeksu etyki firmy HCLTech. Polegamy na sobie
nawzajem, jesli chodzi o odpowiedzialnos¢. Wszelkie

tego typu sprawy lub naruszenia mozna zgtaszac za
posrednictwem portalu Globalna infolinia ds. etyki.

Z niecierpliwoscig czekam na Wasze zaangazowanie na naszej
drodze do rozwoju, gdzie celem jest potgczenie najlepszych
technologii i naszych ludzi, co ma przyspieszy¢ postep.

Pamietaj, ze osigganie celéw jest wazne, a jeszcze
wazniejsze jest robienie tego we wtasciwy sposob”.

Z powazaniem

C. Vijayakumar
Dyrektor generalny i zarzadzajacy



Gtowne wartosci

Nasze podstawowe wartosci stuzg nam za przewodnik

| niezachwiane filary wytyczajgce droge ku naszej wizji

| aspiracjom. Te wartosci opisujg nasze fundamentalne
przekonania i zasady, a takze pomagajg ksztattowac
nasze indywidualne i zbiorowe zachowania oraz dziatania.

Nasze wartosci

Uczciwosé Whtaczenie Tworzenie wartosci

Utrzymujemy najwyzsze standardy Tworzymy srodowisko, w ktérym Zalezy nam na tworzeniu

etyczne i jestesmy zobowigzani kazdy moze odnies¢ sukces wartosci dla naszych klientéw

do wtasciwego postepowania i czerpa¢ motywacje, aby by¢ i przyspieszaniu ich postepow.

przez caty czas. najlepsza i najbardziej autentycznag Zawsze doktadamy wszelkich
wersjg siebie. Wierzymy staran, aby wywigzac sie z naszych
w zapewnianie réownego dostepu zobowigzan i zidentyfikowa¢ nowe
i mozliwosci dla wszystkich. mozliwosci rozwoju.

Koncentracja na Odpowiedzialnos¢
ludziach spoteczna

Zachecamy naszych pracownikow Wspieramy nasze spotecznosci
do ,odnalezienia w sobie energii* i koncentrujemy sie na robieniu
i ksztattowania wtasnej kariery. wtasciwych rzeczy dla naszej
Umozliwiamy ludziom bycie planety oraz spotecznosci,
przedsiebiorcami i twércami, w ktdrych pracujemy i zyjemy.
zachecajac ich do dzielenia sie

duzymi i matymi pomystami.




Jak to wszystko sie taczy

Supercharging Progress™ to nasze zobowigzanie do szybkiego

| skutecznego dostarczania wynikdw biznesowych z naciskiem
na pragmatyzm oraz wytrzymatosc. Ta obietnica wykracza poza
naszych klientéw i obejmuje naszych pracownikéw, spotecznosci,
ktérym stuzymy, naszych akcjonariuszy i catg planete.

Nasza misja

Wywieranie pozytywnego globalnego wptywu poprzez wykorzystanie mocy technologii dla naszych klientéw i pracownikdw. Staramy
sie podnosi¢ poziom naszych zréznicowanych pracownikéw, aby dostarcza¢ innowacyjne rozwigzania biznesowe przy jednoczesnym
zachowaniu najwyzszych standarddw uczciwosci, zrdwnowazonego rozwoju i odpowiedzialnosci spoteczne;j.

Co chcemy
osigghaé

Cel Wartosci
taczymy najlepsze Uczciwosé, inkluzywnosé,
technologie i talenty Przyspieszanie tworzenie wartosci,

naszych pracownikéw, postepu
aby przyspieszy¢ postep
na rzecz naszych klientéw,
pracownikéw, spotecznosci
i naszej planety.

koncentracja na ludziach
i odpowiedzialnos¢
spoteczna

Na czym
naprawde zalezy
organizacji

Propozycja wartosci dla pracownikow

Pomagamy naszym pracownikom odnalez¢ energig, ktéra ich zaintryguje, zmotywuje
i zainspiruje, aby mogli zmaksymalizowac¢ swoéj potencjat oraz przyspieszy¢ postepy.
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Nasz Kodeks etyki i postepowania w biznesie

Cel Kodeksu

Nasz Kodeks jest przewodnikiem, ktéry pomaga kazdemu

z nas postepowac wtasciwie. Podkresla zasady, ktérych
musimy przestrzega¢ w naszej codziennej pracy. Nasz
Kodeks pomaga nam budowac kulture etyki i zgodnosci

z przepisami, zarzadzac ryzykiem oraz przyspieszac postepy.

Jak korzystaé¢ z Kodeksu

Zapoznaj sie z haszym Kodeksem, aby zrozumie¢,

jakich zachowarn oczekujemy w kontaktach z naszymi
pracownikami, klientami, spoteczno$ciami i naszg firma.
W przypadku watpliwosci dotyczgcych zasad lub kwestii
etycznych nalezy odwotac¢ si¢ do Kodeksu. Skorzystaj

z kontaktéw i materiatéw opisanych w Kodeksie, aby
dowiedzie¢ sie wigcej lub poszukac¢ wsparcia. Nasz
Kodeks to zZrédto, od ktérego zaczynamy, aby dostosowac
nasze dziatania do naszych wartosci.



Nasze obowigzki

Zastosowanie

Nasz Kodeks ma zastosowanie do wszystkich pracownikéw
HCLTech, cztonkdéw zarzadu HCLTech, jej konsultantéw

i wykonawcow, w tym oséb zwigzanych z HCLTech, gdziekolwiek
prowadzimy dziatalnos¢.

Odstepstwa i zmiany

Nasz Kodeks to zywy dokument. Od czasu do czasu mozemy
wprowadza¢ zmiany w celu dostosowania sie do zmieniajgcych
sie potrzeb biznesowych i aktualizacji przepiséw. Wszystkie takie
zmiany musza zosta¢ zatwierdzone przez wigkszos¢ cztonkdw
najwyzszego kierownictwa. W rzadkich przypadkach HCLTech
moze odstgpi¢ od stosowania niektérych postanowien naszego
Kodeksu, zasad lub procedur. Wszystkie takie odstepstwa muszg
zosta¢ zatwierdzone na pi$mie przez wigkszo$¢ cztonkow
kierownictwa najwyzszego szczebla.

Obowiagzki kazdego pracownika

Wszyscy jestesmy odpowiedzialni za znajomo$¢ naszego
Kodeksu i dziatanie zgodnie z naszymi politykami, procedurami
oraz prawem. Przestrzegamy wszystkich wymogdw prawnych

i regulacyjnych, gdziekolwiek prowadzimy dziatalnosc.

W naszych wyborach kierujemy sie najlepsza oceng i stosujemy
najsurowsze standardy etyczne. Gdy nasz Kodeks oczekuje
wyzszego standardu postepowania niz prawo, postepujemy
zgodnie z naszym Kodeksem. Gdy lokalne zwyczaje lub zasady sg
sprzeczne z naszym Kodeksem, wszedzie tam, gdzie prowadzimy
dziatalnos¢, postepujemy zgodnie z naszym Kodeksem.

Praca zdalna

W ostatnich latach coraz wiecej naszych pracownikéw pracuje
zdalnie. Nawet ci z nas, ktorzy nie zgtaszajg sie regularnie do biura,
muszg przestrzega¢ naszego Kodeksu. Nasz Kodeks dotyczy

wszystkich pracownikéw HCLTech niezaleznie od tego, gdzie pracuja.

Szczegélne obowigzki
menedzerow ds. personalnych

Menedzerowie ds. personalnych muszg dodatkowo:

- dba¢ o to, by wszyscy cztonkowie ich zespotéw pracowali
zgodnie z naszym Kodeksem, naszymi politykami i prawem;

- dbac o to, by pracownicy HCLTech byli na biezaco ze
szkoleniami w zakresie naszego Kodeksu, naszych polityk
oraz kwestii etyki i zgodno$ci z przepisami;

- zapewnic¢ swojg dostepnos$¢ jako osoba pierwszego kontaktu
zawsze, gdy pojawig sie pytania lub watpliwosci dotyczace
etyki i zgodnosci z przepisami;

- dawac przyktad tego, jak najlepiej zy¢ zgodnie z warto$ciami
HCLTech.

Szczegdlne obowigzki cztonkdow zarzadu

Cztonkowie naszego zarzgdu odgrywajg wazna role
w kierowaniu HCLTech na wysokim poziomie. Wszyscy
cztonkowie zarzgdu musza:

- by¢ na biezgco ze sprawami HCLTech i czynnikami, ktére
wptywajg na naszg dziatalnosg;

- uczestniczy¢ we wszystkich spotkaniach zarzgdu i brac¢ udziat
we wszystkich pracach komisji, do ktérych naleza;

- monitorowac nasze polityki i mechanizmy raportowania, aby
zapewnic, ze sg one aktualne, skuteczne i zgodne z naszymi
warto$ciami oraz prawem;

- chroni¢ uzasadnione interesy HCLTech;

- odmawiac¢ udziatu w nielegalnych lub nieetycznych
praktykach handlowych albo inwestycyjnych.

Jak wybieramy wtasciwy sposdéb dziatania

Czasami wybdr wtasciwego sposobu postepowania moze by¢ trudny.
lesli nie wiesz, co zrobi¢, zadaj sobie nastepujgce pytania:

Czy to dziatanie Czy to dziatanie

naruszytoby naruszytoby jakiekolwiek
jakiekolwiek prawa polityki HCLTech lub
lub przepisy? nasz Kodeks?

Czy to dziatanie
bytoby sprzeczne
z podstawowymi
wartosciami HCLTech?

Czy to dziatanie
w jakikolwiek sposéb
zaszkodzi HCLTech?

lesli odpowiedz na ktérekolwiek z tych pytan brzmi tak, nie kontynuuj. Porozmawiaj ze swoim menedzerem ds.
personalnych, cztonkami zespotu lub innymi osobami wymienionymi w niniejszym Kodeksie, aby znalez¢ lepsze rozwigzanie.
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Zgtaszamy nieprawidtowosci

Szukanie pomocy, zgtaszanie
nieprawidtowosci

Czasami mozemy dowiedzie¢ sie o nieetycznym lub
niezgodnym z prawem postepowaniu lub naruszeniu
naszego Kodeksu. Wszyscy jeste$smy odpowiedzialni

za zgtaszanie nieprawidtowosci, gdy do nich dochodzi.

Gdy poczuwamy sie do odpowiedzialnosci, chronimy
reputacje firmy HCLTech i naszg zdolno$¢ do wprowadzania
innowacji w pozytywnym miejscu pracy.

Jesli podejrzewasz kogos$ o naruszenie zasad lub
potrzebujesz pomocy w sprawie etycznej, skorzystaj
z jednej lub kilku z ponizszych opciji:

- zgto$ problem na globalng infolinie ds. etyki;
- MyHCLTech > Gérna wstgzka (Menu gtéwne) >
Infolinia ds. etyki;

- w Niemczech i Holandii
napisz na adres whistleblower@hcltech.com;

przedyskutuj te kwestie ze swoim menedzerem ds.
personalnych.

Anonimowos¢ i poufnosé

lesli zgtaszajgcy chce zachowac¢ anonimowos$¢ podczas
sktadania skargi, podejmiemy wszelkie uzasadnione
kroki w celu ochrony jego tozsamosci. Nalezy pamietac,
ze zachowanie anonimowos$ci moze wptyna¢ na nasza
zdolnos$¢ do prowadzenia dochodzenia. Moze by¢
konieczne ujawnienie tozsamosci osoby zgtaszajgcej
potencjalne naruszenie, jesli taka identyfikacja jest:

- niezbedna do skutecznego zareagowania na zgtoszenie;

- wymagana prawem;

- wymagana w ramach postepowania dyscyplinarnego.
Zachowujemy poufnos$¢ wszystkich szczegétédw dochodzen
w zakresie dozwolonym prawem. Tylko komisja ds.

etyki, zespét ds. dochodzen wewnetrznych oraz osoby

bezposrednio zaangazowane w sprawe poznajg szczegoty
dochodzenia i to tylko w razie potrzeby.
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Co sie dzieje, gdy zgtaszamy problem?

Wszystkie zgtoszenia traktujemy bardzo powaznie.
Za kazdym razem, gdy zostaje przestane zgtoszenie,
wykonujemy nastepujace kroki:

KFO k -I . Rzecznik przeprowadzi wstepne

dochodzenie w sprawie skargi, aby zdecydowag, czy
wymagane jest petne dochodzenie w oparciu o fakty
zarzucane w skardze. Jesli petne dochodzenie nie jest
wymagane, rzecznik przedktada swoje sprawozdanie komisji
ds. etyki. Jesli rzecznik zdecyduje, ze wymagane jest petne
dochodzenie, takie skargi zostang przekazane zespotowi ds.
dochodzen wewnetrznych.

KI'O k 2 Zespot ds. dochodzen wewnetrznych

podejmuje decyzje o dalszym dochodzeniu i kolejnych
krokach w porozumieniu z komisjg ds. etyki.

Eta p 3 Zespot ds. dochodzen wewnetrznych
przedktada swoje sprawozdanie tymczasowe dyrektorowi
ds. personalnych, a sprawozdanie kocowe komisji ds.
etyki. O wszelkich dziataniach dyscyplinarnych decyduje
dyrektor ds. personalnych w porozumieniu z komisjg ds.
etyki, w zalezno$ci od potrzeb. Nie podejmujemy dziatan
odwetowych.

n

Nie podejmujemy dziatan odwetowych

leste$my wytrwali w obliczu wyzwan i wspieramy kulture,

w ktdérej wszyscy pracownicy HCLTech mogg swobodnie
zgtaszaé nieprawidtowosci. Dlatego nie tolerujemy zadnych
dziatant odwetowych wobec osdb, ktére dokonujg zgtoszen
w dobrej wierze. Wszelkie grozby wobec takiej osoby, w tym
grozby wyrzgdzenia jej krzywdy fizycznej, utraty pracy lub
obnizenia wynagrodzenia, sg surowo zabronione. Kazdy,

kto czuje sig zastraszany za dokonanie zgtoszenia, moze
skontaktowac sie z komisjg ds. etyki.

Konsekwencje braku zgodnosci
z przepisami

Aby utrzymac nasza reputacje w zakresie uczciwosci

i chroni¢ HCLTech, musimy dziata¢ zgodnie z naszymi
wartosciami, naszym Kodeksem i prawem. Osoby
naruszajgce nasz Kodeks, nasze polityki lub jakiekolwiek
przepisy prawa albo regulacje zostang pociagniete

do odpowiedzialnosci. Konsekwencje mogg obejmowac
miedzy innymi:

- ustne ostrzezenie; + rozwigzanie umowy o prace;
- pisemne ostrzezenie; - dziatania prawne.

. zawieszenieg;
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Dziatamy na rzecz réznorodnosci, rownosci i inkluzywnosci

Whtasciwe postepowanie

Wspieramy wszystkich pracownikéw HCLTech, aby byli
najbardziej autentycznymi wersjami samych siebie.
Usuwaijac bariery w naszej kulturze réznorodnosci,
réwnosci i inkluzywnosci, wzmacniamy HCLTech.

Dlaczego robimy to, co stuszne

Réznorodnose wnosi $wieze perspektywy i poprawia

nasze postrzeganie oraz proces podejmowania decyz;ji.
Uwzgledniajgc réznorodne gtosy i kultury, wzmacniamy
naszg firme. Stajemy sie bardziej odporni i innowacyjni
oraz przyciggamy réznorodne talenty. Bariery

i uprzedzenia, ktére usuwamy w dgzeniu do réznorodnosci,
réwnosci i inkluzywnosci, torujg droge do przysztosci
przyspieszonego postepu.

Jak robimy to, co stuszne

Promujemy réznorodnos¢, rownoscé i inkluzywnosé, gdy:

- uwzgledniamy i uzyskujemy wktad od wszystkich
pracownikéw HCLTech;

- budujemy nasze zespoty z uwzglednieniem réznorodnosci;

- aktywnie zabiegamy o punkty widzenia innych
i wystuchujemy ich;

- wspieramy i pielegnujemy nasze réznice oraz usuwamy
bariery utrudniajgce inkluzywnos¢;

- stawiamy czota uprzedzeniom u siebie i innych z empatia
oraz szacunkiem;

- zgtaszamy nieprawidtowosci, aby chroni¢ nasz punkt
widzenia i poglady innych.

Nasze zaangazowanie w pig¢ filaréw réznorodnosci,
réwnosci i inkluzywnosci

Wierzymy, ze ,Integracje osiaga sie, gdy ludzie
wierzg, ze ich wyjatkowe i autentyczne ,ja" jest
cenione, sg traktowani réwno i z szacunkiem,

Czujg sie bezpiecznie, wyrazajgc swojg opinig i gdy
moga podejmowac decyzje, aby sig rozwijac i robi¢
wszystko, co w ich mocy”. Koncentrujemy sie na
pieciu filarach:

- integracja ptciowa w celu wzmocnienia pozyciji
kobiet;

- integracja oséb z niepetnosprawnosciami w HCLTech;

- integracja kulturowa, aby zapewni¢ poszanowanie
dla wszystkich kultur, pochodzenia, sposobdw pracy
i styléw zycia;

- integracja oséb LGBTQIA+ w celu promowania

bezpiecznej przestrzeni dla wszystkich osdb
LGBTQIA+ i oséb ich wspierajgcych;

- integracja weterandéw w celu uwzglednienia
pracownikéw HCLTech, ktérzy stuzyli, stuzg lub planujg
stuzy¢ w sitach zbrojnych.

Wiasciwe postepowanie w praktyce

Pytanie: Niedawno miat miejsce wypadek z moim
udziatem, ktéry powaznie wptynat na moje zycie.
Lekarze twierdza, ze nie bede juz chodzi¢ i musze
korzysta¢ z wézka inwalidzkiego. Czy bede w stanie
znéw czu¢ sie komfortowo, wracajac do pracy?

Odpowiedz: Takie wyzwanie nie moze by¢ tatwe,
ale wiedz, ze HCLTech dotozy wszelkich staran,
aby zapewni¢ Ci mozliwos¢ dalszego rozwoju

w pracy. Projektujemy nasze przestrzenie robocze
z mysla o dostepnosci i wprowadzimy wszelkie
inne dostosowania, ktére pozwolg Ci zachowac
niezaleznos$¢. Chcemy, aby wszyscy pracownicy
HCLTech czuli sie czescig firmy.

D Wiecej informacji Polityka spotecznej odpowiedzialnosci biznesu
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Traktujemy sie wzajemnie z szacunkiem

Whtasciwe postepowanie

Tworzymy i utrzymujemy $srodowisko pracy petne szacunku,
wolne od wszelkiego rodzaju nekania. Wszyscy mamy prawo
czu¢ sie szanowani i wspierani w pracy.

Dlaczego robimy to, co stuszne

Naszym priorytetem jest wykonywanie naszej najlepszej
pracy — wprowadzanie innowacji w strefie warto$ci miedzy
pracownikami HCLTech a naszymi klientami. Aby tak sie stato,
musimy zawsze traktowac sie z szacunkiem. Petne szacunku
srodowisko pracy ogranicza rozpraszanie uwagi i zacheca

do angazowania sie. Nie tolerujemy obrazliwego zachowania,
zastraszania ani nekania w zadnej formie, poniewaz takie
zachowanie zagraza naszemu celowi, naszej jednosci

i naszemu skupieniu.

Jak robimy to, co stuszne

Traktujemy sie wzajemnie z szacunkiem, gdy:

- podchodzimy do wszystkich interakciji, wykazujgc sie
profesjonalizmem i taktem;

- doceniamy godnosc¢ wszystkich naszych
wspotpracownikow i ich zaangazowanie;

+ nie méwimy ani nie robimy niczego, co inni moga uznac
za obrazliwe;

« nie uczestniczymy w zadnych zachowaniach, ktére
mogtyby stworzy¢ wrogg atmosfere, w tym w nekaniu
i zastraszaniu;

- zgtaszamy wszelkie obrazliwe, nekajace lub zastraszajace
zachowania menedzerowi ds. personalnych lub
na globalng infolinie ds. etyki.
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Istota nekania

Aby méc zapobiega¢ nekaniu i zgtaszaé
zaobserwowane przypadki, musimy rozumie¢ istote
tego zachowania. Nekanie moze obejmowad:

- to, co moéwimy lub piszemy, w tym oszczerstwa,
stereotypy oraz obrazliwy lub obelzywy jezyk;

- to, co robimy, np. dotykanie wbrew woli drugiej osoby,
sktadanie propozycji o charakterze seksualnym lub
blokowanie drogi wspdtpracownikowi;

- to, co eksponujemy, w tym obrazy o charakterze
jednoznacznie seksualnym pozostawione na ekranie
lub zawieszone w obszarze pracy jako wydrukowane
slogany lub plakaty, ktére inni mogg uznac¢
za obrazliwe.

Pamietaj, ze w nekaniu nie chodzi o to, jakie intencje
stojg za naszymi stowami lub dziataniami, ale o to,
jak inni moga je postrzegac.

Whtasciwe postepowanie w praktyce

Pytanie: Zawsze ubieram sie profesjonalnie i czuje
dume z tego, jak wyglgdam. Ostatnio wspoétpracownik
zaczat prawi¢ mi komplementy, co zwykle mi nie
przeszkadza. Jednak ten wspotpracownik zaczat
mowi¢ o moim ciele rzeczy, ktére spowodowaty

u mnie poczucie dyskomfortu, i zaczat krecic¢

sie wokdt mojego miejsca pracy, gdy zadanie
wymagato ode mnie koncentracji. Co mam zrobi¢?

Odpowiedz: Zachowanie Twojego wspotpracownika
jest nie do przyjecia. W takiej sytuacji najpierw nalezy
da¢ mu do zrozumienia, ze jego stowa i dziatania
sprawiajg, ze czujesz sie niekomfortowo. Jesli nie
czujesz sie komfortowo, rozmawiajgc z nim, lub jesli
rozmowa z nim nie pomaga, przedyskutuj te kwestie
ze swoim menedzerem ds. personalnych. Mozesz
réowniez zgtosi¢ zachowanie wspdtpracownika na
globalng infolinie ds. etyki. Zaden z pracownikéw
HCLTech nie powinien czu¢ dyskomfortu ani mie¢
poczucia bycia lekcewazonym.



Promujemy rowne szanse

Whtasciwe postepowanie

Wszystkie decyzje o zatrudnieniu oraz awansie podejmujemy
w oparciu o zastugi i nie dyskryminujemy zadnej osoby ani
grupy.

Dlaczego robimy to, co stuszne

Tak jak nasze zaangazowanie w réznorodnos$¢ zapewnia
nam unikatowe perspektywy, tak nasze zaangazowanie

w réwne szanse zapewnia firmie HCLTech najbardziej
wykwalifikowanych pracownikéw. Rdwne szanse otwierajg
nasz proces zatrudniania i awansowania dla wszystkich,
niezaleznie od tozsamosci, abysmy mogli jak najlepiej
wykorzystac talenty i umiejetnosci, ktére podtrzymuijg nasz
sukces. Jako firma przywigzana do réwnosci ktadziemy
nacisk na sprawiedliwos$¢ we wszystkich naszych decyzjach
dotyczgcych zatrudnienia.

Jak robimy to, co stuszne

Promujemy réwne szanse, gdy:

- traktujemy sie sprawiedliwie, koncentrujac sie na
kwalifikacjach, doswiadczeniu i wartosciach, ktére
wnosimy do HCLTech;

- podejmujemy wszystkie decyzje dotyczacych zatrudniania,
szkoleri i awanséw w oparciu o wzgledy merytoryczne;

- zapewniamy wszelkie udogodnienia dla pracownikéw
HCLTech z niepetnosprawnosciami;

- nie dyskryminujemy zadnej osoby ani grupy na podstawie
cechy chronionej;

- zgtaszamy wszelkie przypadki dyskryminacji menedzerowi
ds. personalnych lub na globalng infolinie ds. etyki.

HCLTech zacheca swoich pracownikéw do
zgtaszania wszelkich problemdéw za posrednictwem
nastepujacych kanatéw:

- globalna infolinia ds. etyki na stronie
www.hcltech.com;

- pracownicy z siedzibg w Niemczech lub Holandii
moga nadal zgtasza¢ swoje skargi, piszgc na adres
whistleblower@hcltech.com;

- zewnetrzni interesariusze zgtaszajg wszelkie
problemy na stronie
https://app.convercent.com/en-US/.

LandingPage/dceb2afa-6c00-ecl1-a983-
000d3ab9f062? =1630515026902.
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Istota dyskryminacji

Chociaz dokonujemy oceny na podstawie kwalifikacji,
nie dyskryminujemy na podstawie cech chronionych.
Cechy chronione to miedzy innymi:

- rasa lub pochodzenie etniczne;

- wiek;

- wyznanie;

- pte¢, orientacja seksualna lub tozsamos¢ ptciowa;
- niepetnosprawnosé.

Akceptujemy wszystkie nasze réznice i skupiamy
sie na umiejetnos$ciach oraz zdolnosciach,
ktére wnosimy do HCLTech.

Whtasciwe postepowanie w praktyce

Pytanie: Od kilku miesiecy pracuje nad architekturg
chmury dla jednego z naszych klientéw, a moéj poziom
umiejetnosci w tej dziedzinie znacznie sie poprawit.
Nawet moi wspodtpracownicy moéwia, ze sg pod
wrazeniem tego, jak sie rozwingtam. Jednak podczas
oceny moich wynikéw menedzer ds. personalnych
powiedziat, ze nie kwalifikuje sie do podwyzki ani
awansu. Czy to mozliwe, ze jestem dyskryminowana,
poniewaz jestem kobietg?

Odpowiedz: lest to mozliwe, ale potrzebowalibysmy
wiecej informacji, aby mie¢ pewnos$¢. Twéj menedzer ds.
personalnych mogt zareagowacd w ten sposéb z réznych
powoddw. Czy mezczyzni w Twoim zespole otrzymywali
awans za poréwnywalng prace? Czy masz inne powody,
by sadzi¢, ze jestes niesprawiedliwie traktowana?

lesli tak, nalezy zgtosi¢ te obawy menedzerowi ds.
personalnych, zgtosi¢ problem na globalng infolinie

ds. etyki lub na adres whistleblower@hcltech.com

(dla pracownikéw w Niemczech i Holandii).



Dbamy o bezpieczenstwo i zdrowie w miejscu pracy

Whtasciwe postepowanie

Bezpieczenstwo jest najwyzszym priorytetem, a wszystkie
zadania wykonujemy w mozliwie najbezpieczniejszy

i najzdrowszy sposdb. Nie uznajemy kompromisdw, jesli
chodzi o nasze zdrowie i bezpieczenstwo.

Dlaczego robimy to, co stuszne

Zdrowie fizyczne i psychiczne pracownikéw jest niezbedne
do osiggniecia naszego celu jako firmy. Nie mozemy
pozosta¢ obojetni, jesli nasze miejsca pracy sg w jakikolwiek
sposob niebezpieczne. Wszyscy odpowiadamy za to, aby
dbac¢ o siebie nawzajem, przestrzega¢ naszych procedur

i protokotow bezpieczenstwa oraz troszczyc sig o nasze
srodowiska pracy. Dzigki temu mozemy robi¢ to, co robimy
najlepiej: przetamywac granice i rozwija¢ technologie.

Jak robimy to, co stuszne

Dbamy o bezpieczenstwo i zdrowie w miejscu pracy, gdy:

« nie dziatamy lekkomyslnie, nie podejmujemy niepotrzebnego
ryzyka ani nie naktaniamy innych, aby to robili;

- znamy polityki bezpieczernstwa i higieny pracy oraz
ochrony $rodowiska;

- znamy wszystkie procedury bezpieczenstwa w sytuacjach
awaryjnych i uczestniczymy we wszystkich szkoleniach
w zakresie bezpieczenstwa;

- uwazamy na siebie nawzajem, aby zapewnic, ze jestesmy
bezpieczni w pracy;

+ nie pracujemy pod wptywem narkotykéw lub alkoholu i nie
przynosimy do pracy substancji niedozwolonych;

« rozmawiamy ze swoim menedzerem ds. personalnych lub
dziatem HR, aby uzyska¢ wszelkie potrzebne wsparcie
w zakresie zdrowia psychicznego lub emocjonalnego;

- nie przynosimy do pracy zadnej broni i zgtaszamy kazdag
dostrzezong bron swojemu menedzerowi ds. personalnych
lub partnerowi HR;

- zgtaszamy wszelkie niebezpieczne warunki pracy lub
procesy za pomocg narzedzia ,Incydenty zwigzane
z bezpieczenstwem i higieng pracy oraz srodowiskiem®

dostepnego na stronie www.myhcltech.com;

+ rozwigzujemy nieporozumienia w sposob spokojny
i zgtaszamy wszelkie przypadki lub grozby uzycia
przemocy swojemu menedzerowi ds. personalnych
albo partnerowi HR;

- przestrzegamy wszystkich najlepszych praktyk, zasad
i procedur dotyczacych regularnych zadan roboczych.
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Whtasciwe postepowanie w praktyce

Pytanie: Spedzam duzo czasu przed komputerem

i cho¢ zachowuje ostroznosé z ergonomicznego
punktu widzenia, czasami do$wiadczam powaznego
zmeczenia oczu. Czasami mam wrazenie, ze mdj wzrok
sie pogarsza. Czy to jest kwestia bezpieczenstwa?

Odpowiedz: Tak. Niezwtocznie oméw problem

ze swoim menedzerem ds. personalnych lub
dziatem HR. Mozemy zadbac, aby miejsce pracy
byto optymalnie oswietlone, a ekran komputera
miat najlepszy kontrast, aby zmniejszy¢ zmeczenie
oczu. W razie potrzeby mozesz réwniez robi¢ krétkie
przerwy, aby da¢ oczom odpoczaé.




Dbamy o bezpieczenstwo naszych pracownikéow

Whtasciwe postepowanie

leste$my przygotowani na to, co moze przynies¢ przysztoscé
i kazdego dnia podejmujemy wszelkie kroki, aby dbac¢

o bezpieczenstwo naszych pracownikéw i naszych

miejsc pracy.

Dlaczego robimy to, co stuszne

Optymistycznie patrzymy w przysztos¢ i jestesmy
pragmatykami. Jako pragmatyczni optymisci akceptujemy
mozliwos¢ wystapienia kryzysoéw i przyjmujemy petng
odpowiedzialnos¢ za przygotowanie sie do nich. Okazujemy

naszg gotowos¢ w codziennych nawykach, ktére zmniejszajg

ryzyko i maksymalizujg bezpieczenstwo, a takze w planach,
ktére mamy, aby reagowac na wyzwania, ktére mogg

sie pojawi¢. Nasz dtugoterminowy sukces zalezy od

obu tych czynnikéw.

Jak robimy to, co stuszne

Dbamy o bezpieczeristwo naszych pracownikéw, gdy:
- znamy nasze role w sytuacjach awaryjnych;

- uczestniczymy we wszystkich szkoleniach i ¢wiczeniach
zwigzanych z bezpieczenstwem i zarzagdzaniem
sytuacjami kryzysowymi;

- mamy $wiadomos$¢ otoczenia i potencjalnego zagrozenia
bezpieczenstwa;

- dzielimy sig¢ obawami i najlepszymi praktykami
zwigzanymi z bezpieczeristwem oraz zarzgdzaniem
sytuacjami kryzysowymi;

- komunikujemy sig przejrzyscie i z szacunkiem
ze wszystkimi osobami dotknietymi jakimikolwiek
kryzysami lub naruszeniami bezpieczeristwa,ktérych
mozemy doswiadczyd¢;

- niezwtocznie zgtaszamy menedzerowi ds. personalnych
wszelkie naruszenia bezpieczenstwa w miejscu pracy,
o ktérych wiemy;

- trzymamy wszystkie miejsca pracy zamkniete
i zabezpieczone w sposdb okreslony w naszych
politykach i procedurach.
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Przywédztwo w sytuacjach
awaryjnych

Kiedy dochodzi do sytuacji kryzysowej, wyznaczeni
liderzy maja specjalne obowigzki. Chociaz mamy
nadzieje, ze nikt nigdy nie bedzie koniecznosci by

je podejmowag, gotowosé moze by¢ niezbedna do
przetrwania. lesli masz wyznaczong role przywédczag
w sytuacji awaryjnej, zachowuj widocznos$¢

i dostepnosé. Inni bedg patrze¢ na Ciebie.

Wiasciwe postepowanie w praktyce

Pytanie: Mam licencje na noszenie broni palnej
w miejscu zamieszkania. Czy nie powinno by¢ tak,
ze mam prawo przynosi¢ bror do pracy?

Odpowiedz: Nie. Zgodnie z nasza politykg nie
zezwalamy pracownikom HCLTech na przynoszenie
do pracy broni jakiegokolwiek rodzaju, poniewaz
niektérzy pracownicy HCLTech mogg czuc sie
zagrozeni. Chcemy, aby wszyscy pracownicy HCLTech
czuli sie bezpiecznie i byli gotowi do wykorzystania
swoich umiejetnosci oraz wyobrazni w rozwigzywaniu
waznych problemoéw zawodowych.



Przestrzegamy przepisow dotyczgcych zatrudnienia i pracy

Whtasciwe postepowanie

Jako globalna firma z duzg liczba zatrudnionych jestesmy
zobowigzani do uczciwego traktowania wszystkich
pracownikéw HCLTech. Przestrzegamy wszystkich
przepiséw oraz regulacji dotyczacych zatrudnienia

i pracy wszedzie tam, gdzie prowadzimy dziatalnos¢.

Dlaczego robimy to, co stuszne

Traktowanie wszystkich pracownikéw HCLTech sprawiedliwie

i zgodnie z prawem buduje naszg site jako firmy. Cho¢ jest nas
wielu, stanowimy jednos$¢, poniewaz cenimy wktad i godnosé
wszystkich. Przestrzeganie wszystkich przepiséw dotyczgcych
zatrudnienia oraz pracy to wtasciwe i odpowiedzialne
postepowanie - jest to réwniez najmadrzejsze podejscie

do zdrowia naszej firmy i naszej organizacii.

Jak robimy to, co stuszne

Przestrzegamy przepiséw dotyczacych zatrudnienia
i pracy, gdy:

- traktujemy wszystkich pracownikéw HCLTech
sprawiedliwie, niezaleznie od ich roli i miejsca
wykonywania pracy;

- przestrzegamy wszystkich kontraktéw i uméw o prace;
- negocjujemy zgodnie z prawem i w dobrej wierze ze

zwigzkami zawodowymi oraz innymi przedstawicielami
pracownikéw;

- uczestniczymy we wszystkich szkoleniach z zakresu prawa
pracy i zatrudnienia oraz powigzanych polityk i procedur
HCLTech;

- zgtaszamy wszelkie naruszenie w zakresie prawa pracy
lub zatrudnienia menedzerowi ds. personalnych lub na
globalng infolinig ds. etyki;

- przestrzegamy wszystkich przepiséw prawa oraz polityk
i procedur HCLTech w zakresie pracy i zatrudnienia.

18

Wiasciwe postepowanie w praktyce

Pytanie: Musze tymczasowo powiekszy¢ zespot,
poniewaz nasz klient ustug w chmurze zazadat
wiecej, niz oczekiwalismy. laki jest najlepszy
sposdéb postepowania?

Odpowiedz: Po uzyskaniu zgody najwyzszego
kierownictwa na rozpoczecie procesu rekrutacji
skontaktuj sie z dziatem HR, aby zapewni¢ zgodnos¢
z odpowiednimi procedurami. Chcemy, aby udato

Ci sie znalez¢ wyspecjalizowane talenty potrzebne
Ci w okreslonym terminie bez wykorzystywania
zadnych kruczkdéw prawnych.



Robimy to,
coO |est dobre
dla naszych
klientow




Zapobiegamy przekupstwu i korupcji

Whtasciwe postepowanie

We wszystkich dziataniach kierujemy sig uczciwoscia,
rzetelnos$cia i najwyzszymi standardami etycznymi.

Nie tolerujemy przekupstwa i nigdy nie oferujemy ani nie
przyjmujemy zadnych niewtasciwych zachet, gdziekolwiek
prowadzimy dziatalnosc.

Dlaczego robimy to, co stuszne

Nasi klienci wiedzg, ze mogag na nas liczy¢ - ze jestesmy tam,
gdzie nas potrzebujg. Czesciowo wynika to z dostarczanych
przez nas rozwigzan, ale takze z tego, ze nie tolerujemy
korupcji. Korupcja we wszystkich swoich formach niszczy
reputacje i szkodzi relacjom. Stawiamy czota wyzwaniom
oraz zachowujemy zaufanie naszych klientéw, gdy
prowadzimy dziatalno$¢ w oparciu o nasze zalety i tylko

w oparciu o nie.

Czym jest , niewtasciwa ptatnosé¢”?

Niewtasciwe ptatnosci moga przybiera¢ rézne formy.
Oto kilka przyktaddw:

- tapéwka: Moze to by¢ dowolna korzys¢ majgtkowa
lub osobista, w tym: gotédwka, upominki, informacije
poufne, przystugi oraz zaproszenia na wydarzenia. To
wszystko mozna uznac za tapdwke, jezeli ma na celu
uzyskanie niewtasciwej przewagi biznesowe;j.

- Prowizja: To ptatno$¢ dokonana na rzecz kogos, kto
utatwit zawarcie porozumienia biznesowego, np.
umowy. Ptatno$c¢ taka jest niewtasciwa, poniewaz
stuzy wytacznie zabezpieczeniu umowy, a nie nabyciu
jakichkolwiek towaréw lub ustug.

- Ptatnos¢ utatwiajgca: Ten rodzaj ptatnosci czesto
oferuje sie urzednikom paristwowym w celu
przyspieszenia standardowych proceséw, takich
jak sprawdzanie towardéw, gdy sg przewozone przez
granice. W takim przypadku ptatnos¢ utatwiajgca
moze pozwoli¢ na szybsze przejscie towaréw przez
odprawe celng niz w innym przypadku.
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Jak robimy to, co stuszne

Zapobiegamy korupcji i przekupstwu, gdy:
- prowadzimy doktadng ewidencje wszystkich ptatnosci;

- nigdy nie oferujemy niczego wartosciowego, aby zdoby¢
przewage biznesowg;

- nigdy nie przyjmujemy niczego wartosciowego od strony
trzeciej, z ktérg prowadzimy negocjacje;

+ nigdy nie przyjmujemy niczego warto$ciowego od osoby
trzeciej, jesli wiemy lub podejrzewamy, ze ma to na celu
uzyskanie przewagi biznesowej;

- nigdy nie oferujemy niczego wartosciowego urzednikowi
panstwowemu ani agentom w celu przyspieszenia
rutynowych procesoéw;

+ nigdy nie oferujemy ani nie przyjmujemy tapowek ani
nielegalnych prowizji;

- nigdy nie korzystamy ze strony trzeciej do dokonywania
ptatnosci, ktérych sami bysmy nie dokonali;

- przestrzegamy polityki HCLTech dotyczacej przekazywania
i otrzymywania ptatnosci;

- zgtaszamy wszelkie obawy dotyczace niewtasciwych
ptatnosci menedzerowi lub na globalng infolinie ds. etyki.

Whtasciwe postepowanie w praktyce

Pytanie: Pracuje nad projektem dla duzej firmy,

ktéry ma pomdc w dostosowaniu cyfrowej obstugi
klienta. Oprogramowanie, ktére pomagamy rozwijac,
dziata na obszarze miedzynarodowym. Niedawno
skontaktowat sie ze mna urzednik panstwowy, ktéry
zasugerowat, ze moze pomaéc HCLTech i naszemu
partnerowi biznesowemu omina¢ przepisy dotyczace
szyfrowania obowigzujgce w jego kraju, jesli bedziemy
sktonni mu zaptacié¢. Co mam zrobic¢?

Odpowiedz: Ten urzednik panstwowy prosi o tapowke.
Nie dokonuj zadnych ptatnosci i natychmiast zgto$
incydent swojemu przetozonemu. Mozesz réwniez

to zgtosi¢ na globalng infolinie ds. etyki. Nigdy nie
dokonujemy niewtasciwych ptatnosci w celu ominiecia
przepiséw ani z jakiegokolwiek innego powodu.

D Wiecej informacji Globalna polityka w zakresie przeciwdziatania tapownictwu i korupcii
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Prowadzimy naszg dziatalnos¢ uczciwie

Whtasciwe postepowanie

Jako firma globalna musimy by¢ $wiadomi

przepiséw obowigzujgcych w wielu réznych krajach.
Przestrzegamy tych praw i przepiséw, a takze wszystkich
miedzynarodowych przepisdw handlowych, ktére majg
wptyw na naszg dziatalnoscé.

Dlaczego robimy to, co stuszne

Jestesmy pionierskg firma, jesli chodzi o przetamywanie
granic w celu rozwoju technologii. Szanujemy jednak granice
panstwowe i przestrzegamy miedzynarodowych przepiséw
handlowych. lestesmy odpowiedzialnymi pionierami,
poniewaz nasza dziatalno$¢ opiera sie na uczciwych

i przewidywalnych normach. Naruszenie przepiséw prawa,
rozporzadzen oraz traktatéw regulujgcych dziatalnosé
miedzynarodowg moze zaszkodzi¢ naszej reputacji

i pociggnac¢ za sobg powazne konsekwencie.

Poufnos¢ danych

Jako firma swiadczaca ustugi technologiczne musimy
chroni¢ dane, ktére gromadzimy i wykorzystujemy

na co dzien. Przepisy dotyczace prywatnosci danych
réznig sie znacznie na catym swiecie - zasada,
regulacja lub norma obowigzujgca w Europie

moze nie mie¢ zastosowania w Indiach czy Stanach
Zjednoczonych. lestesmy na biezaco ze stanem
przepisoéw dotyczacych prywatnosci danych w kazdym
miejscu, w ktérym prowadzimy dziatalnos¢. Na tym
polegajg nasi klienci i od tego zalezy nasza reputacja.

D Wiecej informaciji
Globalna polityka dotyczgca przeciwdziatania praniu
pieniedzy
Zasady zgodnosci eksportu z przepisami
Polityka praw cztowieka
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Jak robimy to, co stuszne

Prowadzimy naszg dziatalno$¢ uczciwie, gdy:

- zaznajamiamy sie z odpowiednimi przepisami i requlacjami

przed wprowadzeniem produktu na rynek lub
dystrybuowaniu go poza granicami;

- przeprowadzamy doktadna analize due diligence,

dokonujgc oceny partneréw biznesowych na catym $wiecie;

- przestrzegamy wszystkich ograniczen dotyczgcych

prywatnosci danych we wszystkich krajach, w ktérych
prowadzimy dziatalnosg;

- nie prowadzimy intereséw z zadnymi podmiotami objetymi

embargiem ani wyszczegdlnionymi na liscie podmiotéw
objetych sankcjami USA lub UE;

- przestrzegamy wszystkich zasad i procedur zwigzanych

z handlem miedzynarodowym;

- gromadzimy, wykorzystujemy i przetwarzamy dane

osobowe wytgcznie w uzasadnionych celach biznesowych;

- przetwarzamy dane osobowe zgodnie z zasadami ochrony

prywatnosci okreslonymi w globalnej polityce prywatnosci
HCLTech oraz wigzacych regutach korporacyjnych;

- dziatamy zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa

i odpowiednimi zobowigzaniami umownymi;

- natychmiast zgtaszamy wszelkie podejrzenia w zakresie

naruszenia poufnosci danych;

- przestrzegamy najwyzszych standardow bezpieczernstwa,

gdy w gre wchodzg dane osobowe;

- zgtaszamy wszelkie naruszenia naszych polityk lub

przepiséw prawa dotyczacych handlu migedzynarodowego
swojemu menedzerowi ds. personalnych lub na globalng
infolinie ds. etyki.

Wtasciwe postepowanie w praktyce

Pytanie: Pracuje w zespole, ktéry pomaga

w digitalizacji procesu produkcji samochoddéw.
Znalezlismy sposéb na zdobycie potrzebnych

nam czujnikdw w Swietnej cenie, ale firma, ktéra

je produkuje, ma siedzibe w kraju znajdujgcym sie
obecnie na liscie panstw objetych embargiem. Czy
jest jakis sposdb, abysmy wspoétpracowali z tg firma?

Odpowiedz: Niestety, musicie znalez¢ inny sposdb na
pozyskanie tych czujnikéw. Nie prowadzimy intereséw
z krajami znajdujgcymi sie na listach panstw objetych
embargiem USA lub UE.



Rywalizujemy uczciwie i sprawiedliwie

Whtasciwe postepowanie

Zdobywamy klientdw, dostarczajgc im pomystowe
rozwigzania. Nie szukamy nieuczciwej przewagi
na rynku - nie chcemy i nie musimy tego robi¢.

Dlaczego robimy to, co stuszne

0Od 1976 roku firma HCLTech konkuruje o klientéw,
wykorzystujgc pomystowosé i innowacyjnosé. Cieszymy

sie z konkurencji, poniewaz wiemy, ze dzigki niej jestesmy
lepsi, a w ostatecznym rozrachunku jest to korzystniejsze

dla naszych klientéw i catego rynku. Zdobylismy reputacije
preznej i pionierskiej firmy technologicznej. Aby chroni¢ te
reputacje i unikng¢ powaznych konsekwencji, przestrzegamy
wszystkich przepiséw dotyczacych uczciwej konkurencii.

Jak robimy to, co stuszne

Rywalizujemy uczciwie i sprawiedliwie, gdy:

« unikamy rozmow na temat cen, sktadania ofert lub
podziatu rynkdw z naszymi konkurentami;

- unikamy moéwienia czegokolwiek negatywnego lub
nieprawdziwego na temat naszych konkurentéw lub ich
produktow i ustug;

« przy zbieraniu informacji o konkurencji korzystamy
wytgcznie ze zrédet publicznych;

- przestrzegamy wszystkich zasad, procedur i przepiséw
zwigzanych z uczciwag konkurencjg;

- zgtaszamy wszelkie naruszenia naszych zasad lub
przepiséw prawa w zakresie uczciwej konkurenciji
menedzerowi ds. personalnych lub na globalng
infolinie ds. etyki.

m Wiecej informacji Polityka antymonopolowa i dotyczgca uczciwej konkurencii

Czym sg praktyki
antykonkurencyjne?

Praktyki antykonkurencyjne to metody ograniczania
konkurenciji lub dgzenia do nieuczciwej przewagi
na rynku. Przyktady obejmuja:

- ustalanie cen: konkurenci zgadzajg sie na stosowanie
tych samych cen, aby klienci nie mogli znalez¢
lepszej oferty;

- ustawianie przetargéw: konkurenci z gdry ustalaja,
kto wygra konkurencyjny proces przetargowy;

« podziat rynku: konkurenci dzielg terytoria i zgadzajg
sie nie wykraczac poza nie, ograniczajgc w ten
sposdb klientom mozliwosé wyboru;

« bojkot grupowy: dwéch lub wiecej konkurentéw
odmawia prowadzenia intereséw z okreslong
osobg lub firma.

Whtasciwe postepowanie w praktyce

Pytanie: Na niedawnych targach wyposazenia wnetrz
samolotéw wpadliSmy na siebie ze starg znajoma

ze studiéw. Poswigcilismy troche czasu, aby nadrobi¢
zalegtosci i powiedziata, ze teraz pracuje dla naszego
konkurenta. Powiedziata, ze jest ciekawa naszych cen

i ze z przyjemnoscia podzieli si¢ informacjami o cenach
w swojej firmie, jesli mnie to interesuje. Udato mi sie
grzecznie zakonczy¢ rozmowe, nie zobowigzujac sie
do niczego. Czy takie postgpowanie byto wtasciwie?

Odpowiedz: Tak. Poréwnywanie cen moze by¢
postrzegane jako préba ustalania cen, czyli praktyka
antykonkurencyjna. Chcemy, aby w biznesie wygrywata
jakos$¢ naszej pracy i nie dgzymy do nieuczciwej
przewagi na rynku.
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Madrze korzystamy z technologii

Whtasciwe postepowanie

leste$smy odpowiedzialnymi pionierami technologii,
wprowadzajgc innowacje dla wigkszego dobra naszej firmy

i spoteczeristwa jako catosci. Nie pozwalamy, by technologia
dziatata wbrew ludzkim interesom lub prawu.

Dlaczego robimy to, co stuszne

Wierzymy we wprowadzanie ulepszen poprzez wykorzystanie
naszej wyobrazni do zastosowania technologii. Wprowadzajgc
innowacje na nowy obszar, staramy sie bra¢ pod uwage
wptyw nowych technologii. Wiemy réwniez, ze w odpowiedzi
na te technologie pojawig sie nowe przepisy i requlacje,

ktére mogg sie znacznie rézni¢ w zaleznosci od kraju lub
regionu. Nie naruszamy tych przepiséw, gdziekolwiek
prowadzimy dziatalnos¢.

Jak robimy to, co stuszne

Uzywamy technologii madrze, gdy:

- projektujemy i wdrazamy nasze rozwigzania
technologiczne, majac na uwadze ludzkie potrzeby;

- optymalizujemy nasze technologie wytacznie
do celdw biznesowych;

- dbamy o to, aby nasze technologie wykorzystywaty
i dostarczaty uczciwe, praktyczne informacje bez
uprzedzen;

- dostosowujemy nasze technologie do rygorystycznych
protokotéw ochrony danych oraz przepiséw
w tym zakresie;

- przestrzegamy wszystkich zasad, przepiséw i regulaciji
zwigzanych z wykorzystaniem i rozwojem technologii.

Uprzedzenia i dyskryminacja

Pojawity sie obawy, ze sztuczna inteligencja

i algorytmy internetowe majg zakodowang
stronniczo$¢. Poniewaz jesteSmy zaangazowani

w inkluzywno$¢ i rownose, projektujemy nasze
rozwigzania z myslg o tych kwestiach. Chcemy, aby
nasz globalny zasieg byt autentyczny — prawdziwie
reprezentatywny i dostosowany do wielu rodzajéw
ludzi, do ktérych docierajg nasze innowacije.
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Whtasciwe postepowanie w praktyce

Pytanie: Ostatnio wiele stysze o potencjale technologii
do rozpowszechniania dezinformaciji, a nawet jawnych
ktamstw poprzez tzw. ,deep fake”. Co robimy jako
inzynierowie oprogramowania, aby zapobiec

tego rodzaju sytuacjom?

Odpowiedz: Nie mozemy ponosi¢ odpowiedzialnosci
za to, co dzieje sie¢ poza HCLTech, nawet jesli
opracowujemy i wykorzystujemy technologie, ktére
moga by¢ wykorzystywane w niewtasciwych celach.
Wierzymy, ze technologia jest narzedziem stuzacym
poprawie ludzkiego zycia, nawet jesli niektérzy
wykorzystujg jg do innych celéw. Jako jeden z naszych
inzynieréw oprogramowania postepujesz wtasciwie,
kodujgc w sposdb etyczny i zgodny z prawem oraz
zadajac wazne pytania w obliczu wyzwan.



Przestrzegamy zasad zawierania kontraktéw rzgdowych

Whtasciwe postepowanie

Mamy zaszczyt pracowac z rzagdami i dla rzaddw,
zapewniajgc réznorodne ustugi oraz rozwigzania. Bierzemy
na siebie odpowiedzialno$¢ zwigzang z tg praca i stosujemy
nasze wysokie standardy etyczne w tych kontraktach.

Dlaczego robimy to, co stuszne

Nasz pragmatyczny optymizm kieruje nami we wspdtpracy
ze wszystkimi klientami i zdajemy sobie sprawe, ze rzady
mogg mie¢ rézne wymagania dotyczace prowadzenia
dziatalnosci. Rzady muszg ostroznie korzysta¢ z funduszy
publicznych, a my szanujemy wiare i zaufanie, jakim nas
obdarzaja. Ponadto kontrakty rzadowe mogg wigzac¢

sie z wyjatkowymi wymogami i surowszymi karami

za naruszenia. Staramy sie przestrzegac¢ tych wymogow

i przepiséw, abysmy mogli nadal pomagac¢ rzgdom

w stawianiu czota wyzwaniom technologicznym.

Jak robimy to, co stuszne

Przestrzegamy zasad zawierania kontraktéw rzadowych, gdy:

- w petni wywigzujemy sie ze wszystkich naszych
zobowigzan dotyczgcych kontraktéw rzgdowych;

- komunikujemy sie z rzadami w szczery i transparentny
sposob we wszystkich aspektach umowy;

- nie oferujemy urzednikom panstwowym ani nikomu,
kto pracuje dla podmiotu bedgcego wtasnoscig
panstwa, niczego o wartosci przekraczajgcej roczny
limit w wysokosci 50 USD;

- przestrzegamy wszystkich warunkéw kontraktéw
rzgdowych, w tym tych, ktére mogag tworzy¢ specjalne
zasady dotyczace cen i rabatéw;

- przestrzegamy wszystkich zasad, przepiséw i regulaciji
dotyczacych kontraktéw rzagdowych i proceséw
zamowien publicznych.
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Rzgdowi pracownicy i agencje
rzgdowe

Oprocz lideréw, przedstawicieli i swoich pracownikéw,
rzady zatrudniajg wiele oséb z réznych powoddw.
Rzady sa czesto odpowiedzialne za prowadzenie
wielu agencji, a agencje te moga same zatrudnia¢
zewnetrznych wykonawcéw. Musimy traktowac

kazdy z tych podmiotéw z takimi samymi wysokimi
standardami etycznymi. Ostatecznie zawsze,

gdy wspodtpracujemy z jakimkolwiek podmiotem
zwigzanym z rzgdem, stuzymy spoteczenstwu.

Wiasciwe postepowanie w praktyce

Pytanie: Pracuje nad kontraktem rzagdowym na
opracowanie rozwigzan edukacyjnych. Jeden

z moich kontaktéw w rzgdzie nieustannie prosi
mnie o aktualizacje. Co moge zrobic?

Odpowiedz: Cho¢ moze Cie to rozprasza¢, musisz
komunikowac sie z tym kontaktem. Wspodtpracujac
z rzgdem, jestesmy w petni otwarci, uczciwi

i transparentni, a wszystkie wymagane raporty
dostarczamy na czas. Jesli czujesz, ze ten obowigzek
Cie przerasta, porozmawiaj ze swoim menedzerem
ds. personalnych o dodatkowym wsparciu.



Uczciwie sprzedajemy nasze produkty

Whtasciwe postepowanie

Jestesmy dumni z naszej pracy i reputaciji. Stoimy na strazy
naszej uczciwosci, dzielac sige szczerymi informacjami na
temat naszych produktéw i ustug.

Dlaczego robimy to, co stuszne

W HCLTech uczciwa prezentacja naszych produktéw i ustug musi
by¢ przekonujgca. Wnoszgc nasze doswiadczenie, wytrzymatosd
i wyobraznie we wszystko, co robimy, wiemy, ze mozemy odnies$¢
sukces. Relacje oparte na przejrzystosci i zaufaniu tworzg
najlepszg dtugoterminowa warto$¢ dla naszej firmy.

Jak robimy to, co stuszne

Uczciwie sprzedajemy nasze produkty, gdy:

- nie wyolbrzymiamy ani nie przedstawiamy w fatszywy
sposoéb mozliwosci naszych produktéw i ustug;

- ostroznie i doktadnie szacujemy harmonogram projektu;

- nie wypowiadamy lekcewazgcych uwag na temat naszych
konkurentéw;

- nie udzielamy porad prawnych;

+ nie naruszamy praw autorskich ani innych praw wtasnosci
intelektualnej;

- dbamy o to, aby wszystkie reklamy i inne materiaty
marketingowe byty zgodne ze wszystkimi przepisami
i requlacjami.
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Ochrona naszych klientéw

Uczciwy marketing ksztattuje precyzyjne oczekiwania
naszych klientéw. Chroni réwniez naszych klientéow

i innych konsumentoéw, ktérzy mogg korzystac

z naszych innowacji technologicznych. Przejrzyscie
informujemy o mozliwych zagrozeniach zwigzanych

z naszymi produktami i ustugami, aby inni wiedzieli,
jak korzystac¢ z nich w sposdb odpowiedzialny.

Wiasciwe postepowanie w praktyce

Pytanie: Pisze tekst marketingowy, ktéry ma

zostac opublikowany w przysztym tygodniu. Jedno
z twierdzen, ktére chce przedstawié, jest poparte
wstepnym raportem, ktéry zostanie opublikowany
dopiero w przysztym miesigcu. Czy moge zamiescic
informacje z raportu przed jego publikacjg?

Odpowiedz: Nie. W swoim tekscie musisz zmieni¢
dane twierdzenie i poming¢ informacje z raportu.
Nie publikujemy materiatéw marketingowych, ktére nie
sg poparte wiarygodnymi, weryfikowalnymi badaniami.



Wspétpracujemy z dostawcami, ktorzy podzielajg nasze wartosci

Whtasciwe postepowanie

Budujgc i utrzymujac partnerstwa biznesowe, szukamy
nie tylko warto$ci ekonomicznej, ale takze wtasciwych
systemoéw wartosci. Naszg misjg jest wspdtpraca z tymi,
ktérzy podzielajg nasze wysokie standardy etyczne.

Dlaczego robimy to, co stuszne

Nasi dostawcy i inni partnerzy biznesowi pomagaja

nam dostarczac¢ klientom rozwigzania wysokiej jakosci.
Polegamy na ich wsparciu i wspdtpracy, gdy realizujemy
naszg misje. Wszelkie kompromisy w zakresie wartosci lub
naruszenia prawa przez naszych partneréw biznesowych
mogg zaszkodzi¢ naszej reputacji, dlatego podczas
wspotpracy z innymi musimy traktowac priorytetowo
wspolne wartosci i etyke.

Globalne ustugi zaopatrzenia

HCLTech wspiera zarzadzanie dostawcami naszych
jednostek biznesowych poprzez globalne ustugi
zaopatrzenia (ang. Global Procurement Services, GPS).
Dzieki zaangazowaniu w zaufanie i przejrzystos¢,

GPS dziata globalnie i we wszystkich kategoriach
produktéw oraz ustug, aby umozliwi¢ partnerstwo
stronom trzecim. GPS pomaga nam wspélnie
pracowac i osiggac sukces, budujac silne relacje

z dostawcami, gdziekolwiek prowadzimy dziatalnos¢.

D Wiecej informaciji Polityka zamoéwien
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Jak robimy to, co stuszne

Dbamy o to, by wspoétpracowac z dostawcami, ktérzy
podzielajg nasze wartosci, gdy:

- uczciwie traktujemy wszystkich dostawcoéw i partneréw
biznesowych, niezaleznie od wartosci biznesowej relacji;

- wszystkie decyzje podejmujemy w oparciu o obiektywne
kryteria, takie jak cena, dostgpno$c¢ i jakosé, a takze
wartosci;

- unikamy nawet pozoru konfliktu intereséw w odniesieniu
do dostawcy / partnera biznesowego;

- nie oferujemy ani nie przyjmujemy upominkdéw ani
zaproszen na wydarzenia, w szczegélnosci podczas
procesu wyboru dostawcy / partnera biznesowegqo;

- dgzymy do zrozumienia naszych dostawcow / partneréw
biznesowych poprzez otwarta, szczerg komunikacje,
zwtaszcza jesli wystapig problemy;

- nie udostepniamy poufnych danych biznesowych naszych
dostawcoéw / partneréw biznesowych bez ich zgody;

- przeprowadzamy analize due diligence, aby zapewnic,
ze wszyscy dostawcy / partnerzy biznesowi przestrzegajg
prawa i stosujg etyczne praktyki biznesowe.

Wiasciwe postepowanie w praktyce

Pytanie: Niedawno skontaktowat sie ze mng
przedstawiciel handlowy, ktéry moze by¢ w stanie
zatatwi¢ nam zlecenia w kraju, w ktérym nigdy
wczesniej nie prowadzilismy dziatalnosci. Czy moge
rozmawiac¢ z tym agentem w imieniu HCLTech?

Odpowiedz: Najpierw musisz skontaktowac sie

z dziatem globalnych ustug zaopatrzenia (,GPS”),
aby rozpoczaé proces analizy due diligence dla
nowej wspodtpracy. Po rozpoczeciu tego procesu byé¢
moze otrzymasz prosbe o zaangazowanie w podjecie
kolejnych krokdéw w celu rozpoczecia wspotpracy.



Robimy to,
co |est wtasciwe
dla nasze| firmy




Unikamy konfliktéw interesow

Whtasciwe postepowanie

Przedktadamy interesy HCLTech nad nasze osobiste interesy
i nie stawiamy sie w sytuacjach, w ktérych nasza uczciwo$¢
lub obiektywizm mogtyby by¢ zagrozone.

Dlaczego robimy to, co stuszne

Obiektywne decyzje biznesowe to najlepsze decyzje
biznesowe. Konflikt intereséw moze zaktdcac¢ naszag
zdolnos¢ do podejmowania decyzji w sposéb sprawiedliwy

i pozbawiony uprzedzen. Unikamy takich konfliktéw, abysmy
mogli wspétpracowac nad rozwigzaniami dla naszych
klientéw i partneréw biznesowych bez konfliktu lojalnosci.
Nawet pozory konfliktu intereséw mogg zaszkodzi¢ naszej
reputaciji, dlatego ujawniamy wszelkie relacje, ktére moga
budzi¢ obawy.

Czym jest konflikt intereséw?

Konflikt intereséw moze powstaé, gdy osobiste
interesy pracownika nie sg zgodne z obowigzkami
na danym stanowisku. Konflikt intereséw moze
obejmowac¢ dowolng z ponizszych sytuaciji:

- osobiste relacje z cztonkami rodziny lub partnerami;

- aktywnosci takie jak hobby lub zatrudnienie
zewnetrzne;

- inwestycje, w tym posiadanie udziatéw w spdtce
konkurencyjnej dla HCLTech;

- powigzania, takie jak zasiadanie w zarzgdzie
organizacji zewnetrzne;j.

Jak robimy to, co stuszne

Unikamy konfliktu interesow, gdy:

- podejmujemy wszystkie decyzje biznesowe w sposdb
obiektywny i bez faworyzowania;

- jestesmy wyczuleni na wszelkie sytuacje lub relacje, ktére
moga zagrazac¢ naszemu obiektywizmowi;

- odsuwamy sie od decyzji dotyczgcych zatrudniania
znajomych lub krewnych i dbamy o to, aby nie byli naszymi
bezposrednimi podwtadnymi;

« nie uczestniczymy w procesie wyboru dostawcy ani
partnera biznesowego zatrudniajgcego naszego
przyjaciela lub krewnego;

- hie mamy udziatéw finansowych w firmie dostawcy lub
partnera biznesowego HCLTech;

- ujawniamy udziaty w wysokosci 5 procent lub wiecej
w spoétkach notowanych na gietdzie z tego samego
sektora co HCLTech;

- ujawniamy menedzerowi ds. personalnych lub dziatowi HR
wszelkie potencjalne konflikty intereséw, ktére moga miec¢
na nas wptyw.

Whtasciwe postepowanie w praktyce

Pytanie: Jeden z naszych dostawcéw poprosit
mnie o dotagczenie do rady doradczej w jego firmie.
Czy to stanowi konflikt intereséw?

Odpowiedz: Zasiadanie w radzie doradczej dostawcy
moze stwarzac¢ pozory zapewniania mu nieuczciwej
przewagi. Unikamy nawet stwarzania pozoréw
konfliktu intereséw. Przed przyjeciem zaproszenia
omow te kwestie z dziatem HR.

D Wiecej informacji Globalna polityka dotyczaca konfliktu intereséw
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Odpowiedzialnie dajemy i przyjmujemy upominki oraz

zaproszenia na wydarzenia

Whtasciwe postepowanie

Budujemy pozytywne relacje z naszymi obecnymi

i potencjalnymi klientami, partnerami biznesowymi lub
stronami trzecimi, z ktérymi HCLTech prowadzi interesy.
Oznacza to, ze nie oferujemy ani nie przyjmujemy
upominkéw ani zaproszen na wydarzenia, co mogtyby
wptynaé na decyzje biznesowe.

Dlaczego robimy to, co stuszne

Partnerzy biznesowi pomagajg nam realizowac¢ nasze

cele, a my cieszymy sie z pozytywnych i produktywnych
relacji, ktére z nimi budujemy. Aby te relacje byty zdrowe,

nie oferujemy ani nie przyjmujemy nieodpowiednich
upominkow czy zaproszen na wydarzenia. Mogtoby to zrodzi¢
oczekiwania dotyczace otrzymania przystugi biznesowe;j

w zamian. Budujemy i utrzymujemy nasze relacje biznesowe
w sposob uczciwy, poniewaz wierzymy, ze nasz sukces

wynika z jakosci tego, co tworzymy i robimy.

Wiasciwe postepowanie w praktyce

Pytanie: Jestem w podrézy stuzbowej, ktorej celem jest
wspotpraca z jedna z naszych firm marketingowych.
Po pierwszym dniu naszej wspotpracy osoba
kontaktowa w firmie zaproponowata mi lunch

na ich koszt. Czy moge sie zgodzi¢?

Odpowiedz: Tak, mozesz sie zgodzié, o ile wartos¢
lunchu jest niewielka. Koniecznie przestrzegaj
wszystkich procedur dokumentowania otrzymanego
positku oraz skontaktuj sig¢ z zespotem ds.

etyki i zgodnosci z przepisami handlowymi,

jesli masz jakiekolwiek pytania, piszac na adres
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Jak robimy to, co stuszne

Odpowiedzialnie dajemy i przyjmujemy upominki oraz
zaproszenia na wydarzenia, gdy:

- akceptujemy tylko upominki i zaproszenia na wydarzenia,
ktdére majg nominalng wartos¢ i sg rzadkie;

- dokumentujemy wszelkie upominki lub zaproszenia na
wydarzenia, ktdore przekazujemy lub przyjmujemy;

« nie prosimy o upominki ani zaproszenia na wydarzenia;

- nie oferujemy ani nie przyjmujemy gotéwki ani jej
ekwiwalentéw, w tym kart podarunkowych;

- hie oferujemy ani nie przyjmujemy upominkoéw ani
zaproszen na wydarzenia, czego celem jest wptywanie na
decyzje biznesowe;

- nie oferujemy ani nie przyjmujemy upominkéw ani
zaproszen na wydarzenia od potencjalnych partneréw
biznesowych w trakcie przetargu lub procesu
negocjowania umowy.

Upominkiem biznesowym moze by¢ dowolna korzys¢
majatkowa lub osobista przekazana lub otrzymana

w kontekscie relacji biznesowej, za ktérg odbiorca
nie zaptacit uczciwej ceny rynkowe;.

Typowymi przyktadami upominkéw biznesowych

sg positki, bilety na wydarzenia lub imprezy sportowe
oraz cztonkostwo w klubach. Chociaz przyktady te nie
sg automatycznie niewtasciwe, w razie jakichkolwiek
watpliwosci nalezy skontaktowad sie z zespotem ds.
etyki i zgodnosci z przepisami handlowymi, piszac

na adres COBEC.Compliance@hcltech.com. Pewne
ograniczenia wartos$ci mogag mie¢ zastosowanie
nawet do zwyczajowych i rzadkich upominkdw.



Nie angazujemy sie w wykorzystywanie informacji poufnych

Whtasciwe postepowanie

Nie wykorzystujemy istotnych, niepublicznych informacji
w celu uzyskania osobistych korzy$ci finansowych i nie
udostepniamy takich informacji innym osobom.

Dlaczego robimy to, co stuszne

W trakcie naszej codziennej pracy mozemy poznac istotne,
niepubliczne informacje pochodzgce od HCLTech lub jednego
z naszych partnerdw biznesowych. Nie wykorzystujemy ani

nie udostepniamy takich informaciji, poniewaz mogtoby to
zaktdci¢ dziatanie rynkéw finansowych. Wykorzystywanie
informacji poufnych daje nieuczciwg przewage tym, ktérzy
majg dostep do niepublicznych informaciji, i moze prowadzi¢
do powaznych Kar.

Czym sg ,istotne informacje
niepubliczne®?

Wiele z tego, co robimy jako firma, nie od razu jest
upubliczniane zaréwno z powoddéw praktycznych,
jaki strategicznych. ledli te informacje moga by¢

wartosciowe dla inwestoréw, uznaje si¢ je za istotne
i nie nalezy ich udostepniaé. Przyktady:

- spodziewana fuzja lub przejecie;
- zblizajgca sie rezygnacja cztonka zarzadu z funkciji;
- planowany odkup lub podziat akcji;

- spodziewany raport zyskéw, zwtaszcza jesli jego
wyniki sg nieoczekiwane;

- zblizajgcy sie zakup lub sprzedaz waznego
sktadnika aktywow.

m Wiecej informaciji

Jak robimy to, co stuszne

Unikamy wykorzystywania informaciji poufnych, gdy:

- udostepniamy informacje wewnetrzne tylko tym
wspotpracownikom, ktérzy muszg je znac¢ dla celdw
biznesowych;

+ nie udostgpniamy informacji wewnetrznych nikomu spoza
firmy HCLTech, w tym cztonkom rodziny;

- nie kupujemy ani nie sprzedajemy papieréw
warto$ciowych HCLTech ani zadnych innych spoétek
gietdowych, gdy posiadamy informacje wewnetrzne;

« nie przekazujemy informacji wewnetrznych komus, kto
moze kupowac lub sprzedawac papiery wartosciowe
w oparciu o te informacije;

- nie sugerujemy, ze inni handlujg w oparciu o informacje
wewnetrzne;

- postepujemy zgodnie ze wszystkimi zasadami
i procedurami, aby chroni¢ informacje wewnetrzne
przed przypadkowym ujawnieniem.

Wiasciwe postepowanie w praktyce

Pytanie: Podczas kolacji z mezem wspomniatam,

ze jeden z naszych partneréw biznesowych planuje
odkupi¢ czes¢ swoich akcji. Nastepnego wieczoru
powiedziat mi, ze kupit akcje spdtki, zaktadajac, ze ich
wartos¢ wzrosnie po wykupie. Czy popetnitam btad?

Odpowiedz: Tak. Nieumyslnie przekazatas mezowi
poufne informacie, ktére nastepnie wykorzystat do
zakupu papierow wartosciowych. Nalezy niezwtocznie
skontaktowac sie z globalng infolinig ds. etyki w celu
ustalenia najlepszego sposobu postepowania.

Kodeks postepowania w zakresie zakazu wykorzystywania informacji poufnych w obrocie papierami wartosciowymi
Kodeks dotyczacy wykorzystywania informaciji poufnych w obrocie papierami warto$ciowymi

Polityka dochodzenia w przypadku naruszen Kodeksu dotyczacego wykorzystywania informacji poufnych w obrocie

papierami warto$ciowymi

Polityka podejmowania dziatant w przypadku nieprzestrzegania obowigzujgcego w spétce Kodeksu dotyczacego
wykorzystywania informacji poufnych w obrocie papierami warto$ciowymi

3]



Chronimy nasze zasoby informacyjne

Whtasciwe postepowanie

Dbamy o zasoby informacyjne, ktére napedzajg naszg
dziatalnos$¢ i pozwalajg nam komunikowad sie oraz
wykonywaé codzienne zadania. Chronimy je przez caty czas.

Dlaczego robimy to, co stuszne

Jako innowacyjna firma technologiczna opracowalismy

i nabylismy réznorodne zasoby informacyjne. Zasoby te sg
kluczowg czescig naszej dziatalnosci, wptywajgc na wszystko,
poczawszy od teqo, jak wyrézniamy sie strategicznie, az

po to, jak zarzadzamy danymi klientéw i pracownikdéw

na co dzien. Nasze aktywa reprezentujg dziesieciolecia
ciezkiej pracy, a ich ochrona zapewni nam innowacyjnos¢

w przysztosci.

Jak robimy to, co stuszne

Chronimy nasze zasoby informacyjne, gdy:

- dbamy o to, aby tylko autoryzowani uzytkownicy mieli
dostep do naszych sieci, urzadzen, aplikaciji i katalogow
plikow;

- dbamy o to, aby urzgdzenia firmowe, w tym nos$niki
wymienne, zaréwno w siedzibie firmy, jak i poza nig byty
zawsze bezpieczne;

+ nie otwieramy podejrzanych wiadomosci e-mail ani nie
klikamy nieznanych hipertaczy;

- postepujemy zgodnie z najlepszymi praktykami
zarzadzania i aktualizowania identyfikatoréw oraz haset
uzytkownikoéw;

- dbamy o to, aby dokumentacja firmy byta uporzgdkowana,
bezpieczna i tatwo dostepna;

- prowadzimy i usuwamy dokumentacije firmy zgodnie
z naszym harmonogramem przechowywania dokumentaciji;

- postepujemy zgodnie z wszelkimi nakazami zabezpieczenia
dokumentoéw, ktére mogg zostac¢ natozone na dany rekord;

- udostepniamy poufne i zastrzezone informacje wytacznie
tym pracownikom HCLTech, ktérzy muszg je zna¢ dla
celéw biznesowych;

- przestrzegamy wszystkich zasad i protokotéw dotyczgcych
zachowania bezpieczenstwa poufnych informacij;

- przestrzegamy wszystkich zasad, procedur i przepiséw
dotyczacych ochrony danych pracownikéw oraz klientow.

Wiecej informaciji

W trakcie prowadzenia dziatalnosci tworzymy wiele
rodzajéw informaciji poufnych. Przyktady:

- informacje zastrzezone, takie jak innowacyjne
projekty i formuty;

- wtasnosc¢ intelektualna, taka jak patenty oraz znaki
towarowe;

- niepubliczne informacje finansowe, w tym ceny
i prognozy zyskow;

- informacje dotyczgce nowych produktdéw i plany
marketingowe;

- listy klientéw i dostawcow;
- informacje dotyczace badan i rozwoju;

- plany biznesowe, takie jak nadchodzace przejecia
i inwestycje.

Wtasciwe postepowanie w praktyce

Pytanie: Podczas wspodlnej kolacji ze starym przyjacielem,
zapytat mnie on o prace. Na samg mysl o nowym
produktem, ktéry opracowujemy, czuje ekscytacie,

wiec ustyszat ode mnie o tym. Czy to byt btgd?

Odpowiedz: Chociaz jest mato prawdopodobne,

ze Twoj znajomy zamierza skorzysta¢ z naszego
pomystu na produkt, nie powinno byto doj$¢ do
udostepnienia tej informaciji. Inwestujemy duzo czasu
i energii w opracowywanie nowych produktéw oraz
pomystdw i nie chcemy, aby inna firma czerpata zyski
z naszych inwestycji. Nie udostepniamy naszych
poufnych informaciji, w tym dotyczacych rozwoju
nowych produktéw, nikomu spoza HCLTech.

Polityka dopuszczalnego wykorzystania informacji zastrzezonych i poufnych pochodzgcych od stron trzecich

Polityka przechowywania i niszczenia dokumentaciji
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Szanujemy nasze zasoby materialne

Whtasciwe postepowanie

Bierzemy odpowiedzialno$¢ za naszag kondycje
finansowg i rentownos¢ jako firmy. W tym celu
prowadzimy oraz przechowujemy kompletng i doktadng
dokumentacje finansowa.

Dlaczego robimy to, co stuszne

Nasze zasoby finansowe majg znaczenie przy okreslaniu,

jak duzo innowacji mozemy wprowadzac¢ oraz jak szybko
mozemy to robi¢. Prowadzimy kompletng i doktadng
dokumentacje, aby$smy mogli wywigzywac sie z naszych
zobowigzan w terazniejszosci i by¢ pionierami w przysztosci.
Prowadzenie odpowiedniej dokumentacji finansowej buduje
réwniez zaufanie wséréd naszych inwestoréw, klientéw,
partneréw biznesowych i innych interesariuszy.

Nasze zasoby finansowe obejmujg nasze pienigdze
i wszystko, co mozna zamieni¢ na pienigdze, w tym
akcje i obligacje. Sledzimy te aktywa, sporzadzajac
dokumentacje finansowg, ktérg musimy prowadzi¢
zgodnie z naszymi zasadami przechowywania

i kontroli wewnetrznych. Kluczowe dokumenty
finansowe obejmuja:

- bilans;

- rachunek zyskéw i strat;

- rachunek przeptywdw pienieznych;
- zestawienia zyskow zatrzymanych;

- faktury.

Wiecej informaciji

Jak robimy to, co stuszne

Szanujemy nasze zasoby materialne, gdy:

- prowadzimy uczciwe i doktadne ksiegi oraz rejestry
zgodnie z ogdlnie przyjetymi zasadami rachunkowosci
i przepisami prawa;

- hie tworzymy tajnych lub niezarejestrowanych funduszy
z jakiegokolwiek powodu;

- terminowo przekazujemy wszystkie ksiegi i rejestry
finansowe audytorom;

- doktadnie i terminowo sktadamy wszystkie informacije
podatkowe;

- nie uzywamy dokumentacji finansowej do wprowadzania
kogokolwiek w btgd co do naszej dziatalno$ci;

- nie fatszujemy dokumentacji finansowej ani nie prébujemy
popetnia¢ oszustw dowolnego rodzaju;

- zgtaszamy wszelkie obawy zwigzane z mylacymi lub
sfatszowanymi rejestrami menedzerowi ds. personalnych
lub na globalng infolinie ds. etyki;

- przestrzegamy wszystkich polityk, kontroli wewnetrznych
i procedur oraz przepiséw prawa w odniesieniu
do zasobdéw finansowych i dokumentacii.

Wiasciwe postepowanie w praktyce

Pytanie: Pracuje w ksiegowosci i niedawno dotarta do
mnie zaskakujgca prosbe od jednej z liderek zespotu
ds. obstugi klienta. Powiedziata, ze cze$¢ przychoddéw
od klienta trzeba wycofa¢ z tego kwartatu i doda¢ do
ewidencji nastepnego kwartatu. Nie potrafita wyjasni¢
dlaczego, a nigdy wczesniej nikt mnie o to nie prosit.
Co mam zrobic¢?

Odpowiedz: Masz racje, ze czujesz niepokdj.
Skontaktuj sie z liderem zespotu ds. obstugi klienta,
aby lepiej zrozumie¢ sytuacje. Popros o dokumentacije
wyjasniajgcg potrzebe zmiany. Raportujemy nasze
przychody doktadnie i we wtasciwym okresie. Jesli

nie mozesz uzyskac¢ dalszych wyjasnien, przedyskutuj
sprawe ze swoim menedzerem ds. personalnych.

Globalna polityka dotyczgca przeciwdziatania praniu pieniedzy
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Cenimy nasz czas i zasoby fizyczne

Whtasciwe postepowanie

W czasie pracy skupiamy sie na naszych zadaniach
i obowigzkach jako pracownikéw HCLTech. Wykorzystujemy
aktywa firmy do celéw biznesowych.

Dlaczego robimy to, co stuszne

Nasi wspotpracownicy, klienci i udziatowcey liczg na to, ze
bedziemy rozsadnie wykorzystywac czas i zasoby fizyczne
firmy. Kiedy niewtasciwie wykorzystujemy czas i zasoby
firmy, marnujemy cenne aktywa i szkodzimy naszej zdolnosci
do osiggania celdw biznesowych.

Jak robimy to, co stuszne

Cenimy nasz czas i zasoby fizyczne, gdy:
- wykorzystujemy czas i zasoby firmy do celéw biznesowych;

- zachowujemy zdrowy rozsadek - sporadyczne
osobiste rozmowy telefoniczne lub wiadomosci
e-mail sg dopuszczalne;

- doktadnie raportujemy czas pracy;

« uzyskujemy uprzednig zgode na wykorzystanie produktu
HCLTech w przedsiewzigciu zewnetrznym;

+ nie uzywamy komputeréw i sprzetu HCLTech do celow
firm zewnetrznych ani nielegalnych lub nieetycznych
dziatan, takich jak hazard, pornografia lub inne
obrazliwe tresci.
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Wtasciwe postepowanie w praktyce

Pytanie: M6j menedzer ds. personalnych zawsze prosi
mnie o zajecie sie jego prywatnymi sprawami w ciggu
dnia pracy. Obejmuje to takie rzeczy, jak odbieranie
ubran z pralni, zabieranie psa do fryzjera i kupowanie
prywatnych prezentéw. Czy to jest wtasciwe?

Odpowiedz: Nie, to nie jest wtasciwe. lest to
naduzywanie czasu firmy. Pokazuje to réwniez brak
szacunku dla Ciebie i wartosci, jakg wnosisz do
HCLTech. Grzecznie popros swojego menedzera ds.
personalnych, aby przestat. Jesli to nie zadziata lub
czujesz sie z tym niekomfortowo, zgtos to innemu
zaufanemu menedzerowi ds. personalnych lub

na globalng infolinie ds. etyki.




Chronimy naszg reputacje

Whtasciwe postepowanie

Przez dziesieciolecia budowali$my naszg reputacje
dzieki pomystowosci, wytrzymatosci, kreatywnosci oraz

innowacyjnosci, dlatego staramy sie jg chronic¢ i utrzymac.

Dlaczego robimy to, co stuszne

To, jak prezentujemy sie szerszemu $wiatu, wptywa na
nasze perspektywy na przysztosé. Wiadomosci, ktére
przedstawiajg nas w fatszywym $wietle, moga zaszkodzi¢
naszej ciezko wypracowanej reputacji. Staramy sie méwicé
zaréwno pozytywnie, jak i szczerze o HCLTech, a w wielu
przypadkach HCLTech wypowiada sig najlepiej poprzez
wyznaczonych rzecznikéw.

Jak robimy to, co stuszne

Chronimy naszg reputacje, gdy:
- moéwimy pozytywnie i szczerze o HCLTech;
- nie udostepniamy poufnych ani wrazliwych informacji;

- przekazujemy zewnetrzne zapytania od mediéw lub
inwestoréw naszym wyznaczonym rzecznikom;

- wyraznie odrézniamy nasze wtasne poglady od
pogladdéw HCLTech podczas korzystania z mediow
spotecznosciowych;

- wyraznie odrézniamy wtasne poglady polityczne
od pogladéw HCLTech;

- uczestniczymy w zyciu politycznym we wtasnym czasie
i z dala od pracy;

- nie dokonujemy wptat na cele polityczne w imieniu
HCLTech;

+ nie prébujemy lobbowa¢ ani wptywaé na urzednikéw
panstwowych ani przedstawicieli wtadz.

Media spotecznosciowe to potezny sposéb na
budowanie kontaktéw i dzielenie sie wydarzeniami,
pomystami oraz informacjami. Z mediéw
spotecznosciowych nalezy jednak korzysta¢ w sposéb
odpowiedzialny. Publikujgc posty na naszych osobistych
kontach w mediach spotecznosciowych, zachowujemy
uprzejmos¢ oraz szacunek i nie przedstawiamy
wtasnych pogladdw jako pogladdw HCLTech. Jesli nasza
rola w HCLTech polega na angazowaniu si¢ w media
spotecznosciowe, jestesmy pozytywni i uczciwi.

W obu przypadkach nie udostepniamy wrazliwych

ani poufnych informacji. Komunikujgc sie w sposéb
etyczny, zapewniamy, ze media spotecznosciowe

tylko poprawiajg nasza reputacje.

Whtasciwe postepowanie w praktyce

Pytanie: Na konferenciji poswieconej
cyberbezpieczenstwu podszedt do mnie inwestor,
ktdéry cheiat zadac kilka pytan. Ustyszat ode mnie
troche o tym, dlaczego jestem na konferencijj,

a potem rozmowa grzecznie sie urwata. Czy takie
postepowanie byto wtasciwie?

Odpowiedz: Tak. Nie omawiamy dziatalnosci HCLTech
z zewnetrznymi inwestorami lub mediami, chyba

ze uzyskamy uprzednig zgode. W przysztosci mozesz
udostepnia¢ dane kontaktowe wyznaczonych przez
nas rzecznikéw kazdemu, kto ma podobne pytania.

Wiecej informaciji Polityka dotyczgca medidw spotecznosciowych
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Robimy to, co
|est wtasciwe
dla naszych
SpPOtecznosci

| nasze| planety
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Wypetniamy nasze zobowigzania w zakresie ESG

Whtasciwe postepowanie

Tworzymy dtugoterminowg wartos¢ dla wszystkich naszych
interesariuszy, a podejmowanie i honorowanie naszych
zobowigzan w zakresie ESG pomaga nam to osiggnagg.

Dlaczego robimy to, co stuszne

Trwatos$¢ naszej dziatalnosci zalezy od zrdwnowazonego
rozwoju. Aby osiggng¢ zréwnowazony rozwoj, musimy
wspotpracowac z wieloma interesariuszami, w tym z naszymi
dostawcami, klientami i organizacjami takimi jak ONZ.

Nasze zobowigzania w zakresie srodowiska, spotecznosci
oraz tadu korporacyjnego (ESG) okreslajg jasne i konkretne
cele wyznaczajace, w jaki sposdb pomagamy prosperowaé
zardwno HCLTech, jak i naszej planecie.

D Wiecej informaciji
Polityka spotecznej odpowiedzialnosci biznesu
Polityka energetyczna

Polityka ochrony srodowiska
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Jak robimy to, co stuszne

Przestrzegamy naszych zobowigzan w zakresie ESG, gdy:

- uczestniczymy we wszystkich szkoleniach i spotkaniach

w zakresie ESG oraz znamy nasze zobowigzania
w zakresie ESG;

- projektujemy procesy biznesowe w sposdb zréwnowazony;

- wspieramy réznorodnosé, rownosc i inkluzywnos¢ w naszej

kulturze pracy;

- wspotpracujemy z dostawcami, ktérzy podzielajg nasze

zobowigzania w zakresie ESG;

- czujemy si¢ odpowiedzialni za przestrzeganie wysokich

standardow etycznych;

- przestrzegamy wszystkich polityk i procedur zwigzanych

z naszymi zobowigzaniami w zakresie ESG.



Chronimy naszg planete

Whtasciwe postepowanie Jak robimy to, co stuszne

Bierzemy odpowiedzialno$¢ za ochrone naszej planety Chronimy nasza planeteg, gdy:

i minimalizowanie naszego negatywnego wptywu na srodowisko.

Dlaczego robimy to, co stuszne

Nasza dziatalno$¢ wptywa na srodowisko naturalne, a my
polegamy na tym srodowisku, ktére zapewnia wiele zasobdéw
potrzebnych do prowadzenia dziatalno$ci. Stosujac nasza
pomystowos$¢ w kwestiach srodowiskowych, takich jak

emisje i odpady, robimy to, co jest dobre dla naszej planety.

A ze wzgledu na zasoby, ktére chronimy oraz wydajnosé, ktérg
osiggamy, robimy to, co jest wtasciwe dla naszej dziatalnosci.

D Wiecej informaciji
Polityka spotecznej odpowiedzialnosci biznesu

Polityka energetyczna
Polityka ochrony srodowiska
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- poddajemy odpady recyklingowi i zarzgdzamy nimi zgodnie

z naszymi zasadami i procedurami;

- wytgczamy o$wietlenie, maszyny i urzadzenia elektroniczne,

gdy nie sg uzywane;

- uczestniczymy w ,tygodniu bez zasilania®, aby zmniejszy¢

emisje dwutlenku wegla;

- wprowadzamy innowacje w celu projektowania

zréwnowazonych procesow i praktyk biznesowych w naszej
globalnej organizacji;

- dojezdzamy do pracy w kilka oséb jednym samochodem,

transportem publicznym lub rowerem;

- zgtaszamy wszelkie wycieki, przecieki lub naruszenia naszych

polityk ochrony srodowiska swojemu menedzerowi ds.
personalnych lub na globalng infolinig ds. etyki;

- przestrzegamy wszystkich polityk, procedur i przepiséow

prawa w zakresie ochrony srodowiska.




Przestrzegamy praw cztowieka

Whtasciwe postepowanie

Szanujemy i chronimy prawa cztowieka, gdziekolwiek
prowadzimy dziatalnos$¢, i oczekujemy tego samego
od naszych partneréw biznesowych. Handel ludzmi

i wspotczesne niewolnictwo nie majg miejsca w zadnej
czesci naszej dziatalnosci.

Dlaczego robimy to, co stuszne

Ze wzgledu na nasze zaangazowanie na rzecz ludzkosci
oraz kulture skoncentrowang na ludziach szanujemy

prawa wszystkich oséb i godnos¢ pracy. Jako globalna

firma, ktéra zatrudnia wielu pracownikéw, ponosimy
szczegolng odpowiedzialnos¢ za przestrzeganie praw
cztowieka. Odrzucajac prace dzieci, niebezpieczne warunki
pracy, handel ludzmi i inne naruszenia praw cztowieka,
poprawiamy warunki pracy dla wszystkich oraz ustanawiamy
wazny standard etyczny.

Jak robimy to, co stuszne

Przestrzegamy praw cztowieka, gdy:

- dbamy o to, aby wszyscy pracownicy HCLTech wykonywali
swag prace w bezpiecznych warunkach i za godziwe
wynagrodzenie;

- wybieramy partnerow biznesowych, ktérzy wykazali sie
zaangazowaniem w ochrong praw cztowieka;

« nie korzystamy z pracy dzieci ani wigznidéw w zadnym
miejscu, w ktérym prowadzimy dziatalno$¢ biznesowa;
- zgtaszamy wszelkie naruszenia praw cztowieka
w dowolnym miejscu w naszym taricuchu dostaw

swojemu menedzerowi ds. personalnych lub na
globalng infolinie ds. etyki;

- przestrzegamy wszystkich zasad, procedur i przepiséw
zwigzanych z prawami cztowieka;

Wiecej informacji

Polityka spotecznej odpowiedzialnosci biznesu
Polityka praw cztowieka
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Miedzynarodowa Organizacja
Pracy (MOP) i Organizacja
Narodéw Zjednoczonych (ONZ)

MOP zakazata wszelkich form pracy dzieci, a takze
wspotczesnego niewolnictwa. Wytyczne ONZ dotyczace
biznesu i praw cztowieka (UNGP) podzielajg te zasady.
Przestrzegamy standardéw ustanowionych przez te
organizacje. Wszelkiego rodzaju praca przymusowa
narusza nasze zasady, wartosci i prawo miedzynarodowe.

Wiasciwe postepowanie w praktyce

Pytanie: Niedawno w siedzibie dostawcy odbyto sie
spotkanie z moim udziatem. Pracownicy wygladali na
bardzo zmeczonych i przepracowanych. Wygladato
na to, ze pracujg bez przerw i zmian. Czy moze to by¢
naruszenie praw cztowieka?

Odpowiedz: Moze tak by¢. Zgtos swoje obawy na
globalng infolinie ds. etyki. Nie odwracamy wzroku,
gdy dochodzi do tamania praw cztowieka.



Trzymamy sie z dala od polityki

Whtasciwe postepowanie

Firma HCLTech jest apolityczna. Jako przedsigbiorstwo nie
wspieramy ani nie pracujemy dla zadnego kandydata ani
partii politycznej na catym swiecie.

Dlaczego robimy to, co stuszne

Pracownicy HCLTech oraz nasi klienci pochodzg z réznych
srodowisk i majg réozne przekonania polityczne. Szanujemy
te przekonania, o ile sg one pokojowe i nie nawotujg do
krzywdzenia innych. Jako firma, zachowujgc wiernos¢
naszym wartosciom, trzymamy sie z dala od polityki.
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Jak robimy to, co stuszne

Trzymamy sie z dala od polityki, gdy:

+ hie wspieramy, nie pracujemy na rzecz ani nie popieramy
zadnych kandydatoéw czy partii politycznych w imieniu
HCLTech;

- nie wykorzystujemy czasu, srodkéw finansowych ani

innych zasobdw firmy, aby zapewni¢ korzys$ci kandydatowi
lub partii polityczne;j;

- zachecamy pracownikéw HCLTech do udziatu w zyciu
politycznym w ich czasie prywatnym;

- angazujemy sie w zgodne z prawem dziatania lobbingowe
w celu promowania polityk, programow, praw i regulaciji
rzgdowych, ktdre sg korzystne dla HCLTech i naszych klientow.




Wnosimy wktad w nasze spotecznosci

Whtasciwe postepowanie

Spotecznos¢ jest w centrum wszystkiego, co robimy, dlatego

dajemy cos$ od siebie. Staramy sie by¢ kodem zrédtowym
dla rozwoju spoteczno-gospodarczego i srodowiskowego.

Dlaczego robimy to, co stuszne

Kierujgc sie naszymi wartosciami, takimi jak sprawiedliwosé,
godnos¢ i rownosé szans, udzielamy sie w sposoéb, ktéry ma
znaczenie. Dzigki znaczacym i strategicznym partnerstwom
skutecznie wykorzystujemy ,site wielu”, aby pozytywnie
wptywac na zycie i szerzy¢ usmiech. Pracujemy nad tym,

by uczyni¢ ten swiat lepszym miejscem na wszystkie
mozliwe sposoby.

4]

Jak robimy to, co stuszne

Whnosimy najlepszy wktad w nasze spotecznosci, gdy:
- pielegnujemy czyste, zielone i zdrowe spotecznosci;

- umozliwiamy wszystkim cztonkom spotecznosci osigganie

ich petnego potencjatu;

- promujemy odpowiedzialny wolontariat;

- dbamy o to, aby nasza dziatalno$¢ charytatywna nie

kolidowata z naszg praca;

- nie wywieramy presji na innych, aby brali udziat lub

przekazywali darowizny na rzecz faworyzowanych przez
nas organizacji charytatywnych;

- ustanawiamy miedzynarodowe standardy strategicznego

planowania i wdrazania;

« mozemy zmierzy¢ nasz wptyw.



dtugoterminowe,

D Wiecej informacii Polityka spotecznej odpowiedzialnosci biznesu
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Materiaty

Etyka i zgodnos$é¢ z przepisami
w HCLTech

HCLTech ma statg komisje ds. etyki, ktéra dokonuje oceny
zgtoszen i skarg, a takze stuzy jako zrédto informacji

i utatwia prowadzenie dochodzen. Komisja sktada sie z co
najmniej pieciu cztonkéw, a kieruje nig nasz gtéwny radca
prawny. Pozostali cztonkowie pochodzg z naszych dziatéw:
finansowego, prawnego i HR.

Niezalezny rzecznik dokonuje wstepnej oceny zgtoszen

i skarg. Rzecznik jest niezalezny od HCLTech i dziata jako
strona neutralna. Po podjeciu decyzji przez rzecznika
zgtoszenie lub skarga trafia do komisji ds. etyki lub komisji
ds. audytu. Zgtoszenia dotyczace kadry kierowniczej
wysokiego szczebla, dyrektoréw lub przewodniczgcych

sg kierowane do komisji ds. audytu. Za wszystkie pozostate
odpowiada komisja ds. etyki.

Dzieki tym organom i procesom poczuwamy sie do
odpowiedzialnos$ci za przestrzeganie naszego Kodeksu,
naszych wartos$ci oraz przepiséw prawa. Nasze procedury
dotyczace etyki i zgodnosci z przepisami okreslajg
odpowiednie dziatania dyscyplinarne, az do rozwigzania

stosunku pracy witgcznie, w przypadku jakichkolwiek naruszen.

Pomocne materiaty i kontakty

lesli podejrzewasz kogo$ o naruszenie zasad lub
potrzebujesz pomocy w sprawie etycznej, skorzystaj
z jednej lub kilku z ponizszych opciji:

- zgtos problem na globalng infolinie ds. etyki;
- MyHCLTech > Gérna wstgzka (Menu gtéwne) >
Infolinia ds. etyki;

« W Niemczech i Holandii napisz na adres
whistleblower@hcltech.com;

- przedyskutuj te kwestie ze swoim menedzerem ds.
personalnych.
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Polityki

Polityk zczaln wykorzystania informacii
zastrzezonych i fnych hodz h tron trzecich

Globalna polityka w zakresie przeciwdziatania tapownictwu

i korupciji
Globalna polityka przeciwdziataniu praniu pieniedzy

Globalna polityka dotyczaca przeciwdziatania praniu
pieniedzy

Globalna polityka dotyczgca upominkéw biznesowych
i zaproszen na wydarzenia

L ln lityka przeciwdziatania konfliktom intereséw

Polityka spotecznej odpowiedzialnoéci biznesu

Polityka energetyczna
Polityka ochrony srodowiska
Polityka z nosci ek rtu z przepisami

Polityka praw cztowieka

Kodeks dotyczacy wykorzystywania informacii poufnych
w obrocie papierami warto$ciowymi

Polityka dochodzenia w przypadku naruszen Kodeksu
dotyczacego wykorzystywania informaciji poufnych
w obrocie papierami warto$ciowymi

Polityk imowania dziatan w prz k
nieprzestrz ni Wwigzuj w spdtce K k

tycz wykorzystywania informaciji fnych
w obroci ierami warto$ciowymi

Polityka zamowien

Polityka przechowywania i niszczenia dokumentaciji
Polityka ds. mediéw spotecznosciowych

L ln lityka zgtaszania nieprawidtowosci
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