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Przestanie

od Dyrektora Naczelnego

Szanowne Kolezanki i Koledzy z firmy ADM,

ADM jako jedna z najwiekszych na $wiecie firm branzy rolniczej odgrywa wazng
role w skali globalnej. taczymy plony z gospodarstwami domowymi, przetwarzajac
zbiory w produkty zaspokajajace podstawowe zapotrzebowanie na zywnos¢

i energie. Nasza praca kazdego dnia wptywa na zycie milionéw ludzi. Zatrudniamy
33 000 pracownikéw w ponad 750 placéwkach, potozonych w niemal kazdym
zakatku swiata. Efektem ich pracy sa produkty z branzy spozywczej i energetycznej,
ktére pomagaja utrzymac wysoka jakos¢ zycia.

Z ta wazna rola wiaze sie odpowiedzialnos¢: musimy dbaé, aby firma ADM
wywigzywata sie z podjetych zobowigzan oraz zachowywata najwyzsze standardy
dotyczace uczciwosci i etycznego postepowania w biznesie. Na kolejnych stronach
zapoznacie sie z naszym Kodeksem Postepowania. Kodeks ten zostat opracowany jako
przewodnik postepowania w sytuacjach zawodowych dla pracownikéw ze wszystkich
placowek ADM. Zawarto w nim wskazéwki dotyczace etycznego i zgodnego z
prawem postepowania w biznesie, a takze wyjasnienie przepiséw i regulacji oraz
zasad wewnetrznych, ktére nalezy zna¢ i zachowywac. Kodeks wskazuje takze, do
kogo nalezy sie zwracac¢ w przypadku pytan lub watpliwosci badz w celu dokonania
zgtoszenia. Wszyscy mamy obowigzek zgtasza¢ przypadki naruszenia zasad Kodeksu.
W tym celu mozna sie skontaktowa¢ z dowolng jednostka sposréd wymienionych

w czesci,Pytania i watpliwosci” Nalezy takze pamietaé, ze ADM nie toleruje odwetu
wobec 0séb zgtaszajacych watpliwosci ani przypadkdw niewtasciwego postepowania.

Wazne, aby kazdy z nas znat Kodeks Postepowania ADM i przestrzegat nie tylko
jego litery, ale i ducha. Postepujac zgodnie z wyznawanymi przez nas wartosciami
i przestrzegajac zasad Kodeksu, przyczynicie sie do osiggania ,wiasciwych
rezultatow we wiasciwy sposob”.

Z powazaniem

W Locisomo

Juan Luciano
Dyrektor Naczelny




Kodeks firmy jest zgodny

Z naszymi podstawowymi wartosciami

Nasze podstawowe wartosci wyrazajg oczekiwania, jakie stawiamy sobie samym i sobie nawzajem.
Te wartosci kieruja naszym postepowaniem i stanowig podstawe podejmowanych decyzji.
Wszystkie dziatania, jakie podejmujemy w ADM, sa wyrazem i ucielesnieniem tych wartosci:

Badzcie rzetelni Badzcie pomystowi
Badzcie uczciwi i szczerzy Zadbaijcie, by wszystko dziatato tak,
jak powinno
Okazujcie szacunek

Odnoscie sie do wszystkich i wszystkiego Pracujcie zespotowo
z troska i uwaga Wspdlnie osiggajcie sukcesy

Osiggajcie doskonatosé Podejmujcie odpowiedzialnos¢
Dobrze wykonujcie swoje obowigzki, Odpowiadaijcie za nia. Postepujcie
stale sie doskonalac zgodnie z nia. Nie rezygnuijcie.
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Po co nam Kodeks Postepowania?

Kodeks Postepowania wskazuje sposoby podejmowania
wiasciwych decyzji i prezentuje whasciwy sposéb prowadzenia
dziatalnosci w imieniu ADM. Nasz Kodeks ma pogtebiac
zrozumienie, co znaczy osiggac ,wiasciwe rezultaty we
wiasciwy sposéb”.

Poprzez znajomosc i przestrzeganie Kodeksu kazdy z nas
przyczynia sie do podtrzymania i pogtebienia zaufania naszych
interesariuszy — pracownikow, klientéw i kontrahentéw,
udziatowcodw oraz catych spotecznosci. Wazne, aby$my
wywigzywali sie ze swoich zobowigzan wobec tych grup

i zachowywali bezwzgledna rzetelnos¢ w relacjach z nimi.

Kto musi przestrzega¢ Kodeksu?

Nasz Kodeks obowigzuje wszystkich pracownikéw
szeregowych, pracownikéw wyzszego szczebla, dyrektoréw,
pracownikéw kontraktowych i przedstawicieli firmy ADM
oraz naszych oddziatéw i spétek partnerskich we wszystkich
krajach. Przestrzegania zasad Kodeksu firma ADM oczekuje
takze od wystepujacych w swoim imieniu dostawcéw oraz
innych kontrahentdw, przedstawicieli i konsultantow.




Czego oczekuje sie ode mnie?
Oczekiwania wobec

pracownikéw

Wszyscy mamy obowigzek

znac i przestrzegac

nasze wartosci oraz

znac i postepowac

zgodnie z zasadami

naszego Kodeksu, innymi

zasadami obowigzujacymi

w Firmie oraz procedurami

i wytycznymi, ktére odnosza

sie do wykonywanych przez nas

obowiazkéw, a takze odpowiednimi

przepisami i regulacjami, niezaleznie od

miejsca prowadzenia dziatalnosci. Nigdy i z

zadnego powodu nie wolno ignorowac¢ ani probowaé
obejs¢ zasad Kodeksu, nawet po to, by zrealizowa¢ cele
biznesowe. Pomoc w interpretacji Kodeksu lub okreslonych
zasad, procedur badz wytycznych mozna uzyskac,
kontaktujac sie z jednostka wymieniona w naszym
Kodeksie w czesci,Pytania i watpliwosci”.

Nieprzestrzeganie zasad Kodeksu i zasad
obowigzujacych w Firmie moze mie¢ powazne
konsekwencje dla Firmy i zaangazowanych osob.
Postepowanie niezgodne z zasadami Kodeksu moze
nie tylko szkodzi¢ renomie ADM, lecz takze stanowic
naruszenie obowigzujacych przepiséw prawnych.
Naruszenie zasad niniejszego Kodeksu moze pociggac
za soba kare dyscyplinarng, wiacznie z rozwigzaniem
umowy o prace. W odpowiednich przypadkach
firma ADM moze takze przekazac¢ sprawe wtadzom
panstwowym, co moze skutkowaé pociagnieciem do
odpowiedzialnosci os6b zaangazowanych w sprawe.

Materiaty

Obowigzujace w firmie
wewnetrzne zasady,
procedury i wytyczne mozna
znalez¢ w Centrum Polityki
ADM w Intranecie. Osoby,
ktore nie maja dostepu

do Intranetu firmy ADM,
powinny skontaktowac sie z
menadzerem swojej placowki,
aby otrzymac papierowy
egzemplarz danych zasad,

procedur badz wytycznych.

Dodatkowe oczekiwania wobec menadzerdw i przetozonych
Przestrzeganie Kodeksu oraz wszelkich obowigzujacych
przepiséw i regulacji jest podstawa dalszych sukceséw
Firmy i jej renomy. Kazdy z nas ma obowiagzek
przestrzega¢ Kodeksu, a na menedzerach i przetozonych
spoczywa jeszcze wieksza odpowiedzialnos¢: sa

oni ambasadorami Kodeksu w swoich zespotach.
Menadzerowie i przetozeni majg obowigzek dbac,

by wszyscy cztonkowie ich zespotéw byli zaznajomieni

z Kodeksem oraz przeszli odpowiednie szkolenie

z zasad Kodeksu oraz zasad i requlaminéw zwigzanych

z wykonywanymi obowigzkami stuzbowymi.

Menadzerowie majg obowigzek tworzy¢ srodowisko
zachecajace pracownikéw do zgtaszania pytan i watpliwosci,
a takze udziela¢ odpowiedzi na pytania oraz rozstrzygac
watpliwosci pracownikéw szybko i w odpowiedni




sposodb. Jesli menadzer nie wie lub nie ma pewnosci,

jak odpowiedzie¢ na pytanie pracownika, powinien
skontaktowac sie z odpowiednig jednostka, ktéra moze
poméc w uzyskaniu odpowiedzi. Nigdy nie wolno
podejmowac zadnych form odwetu wobec pracownikow
zgtaszajacych pytania lub watpliwosci ani tolerowac
dziatan odwetowych stosowanych przez inne osoby.

Ktorych przepisow trzeba przestrzegac?

Kodeks nie moze uwzgledni¢ konkretnego brzmienia
wszystkich przepiséw majacych zastosowanie

do dziatalnosci ADM, ale obowiazkiem kazdego
przedstawiciela reprezentujgcego ADM jest znajomosc,
rozumienie oraz przestrzeganie przepiséw i regulacji
dotyczacych prac wykonywanych w imieniu firmy.
Nalezy pamieta¢, ze przepisy moga sie diametralnie
rézni¢ w zaleznosci od kraju. Mozliwe sg nawet

sytuacje, w ktérych podlegamy przepisom i regulacjom

wielu krajéw

réwnoczesnie.

W przypadku

podejrzenia

jakiegokolwiek

konfliktu pomiedzy

przepisamia

wewnetrznymi zasadami

obowigzujacymi w Firmie,

nalezy przed dalszym postepowaniem uzyskac opinie
dziatu prawnego lub zespotu Compliance. Pytania na
temat zasad odnoszacych sie do wykonywanej pracy
- powstate po zapoznaniu sie z Kodeksem i innymi
odpowiednimi zasadami wewnetrznymi - nalezy
kierowac¢ do dowolnej jednostki wymienionej w czesci

+Pytania i watpliwosci"




Pytania i watpliwosci

Do kogo mozna kierowa¢ pytania i watpliwosci?
Zgtaszanie pytan i watpliwosci pomaga ADM we
wczesnym wykrywaniu potencjalnych problemoéw. W
ten sposéb minimalizuje sie takze szkody poniesione
przez firme oraz naszych interesariuszy, jak réwniez
szkody dla renomy firmy. Osoby majace pytania lub
watpliwosci dotyczace etyki badz uczciwosci albo
jakiegokolwiek innego aspektu naszej dziatalnosci,

powinny jak najszybciej uzyska¢ wyjasnienie.

Firma ADM udostepnia kilka kanatéw, za ktérych
posrednictwem mozna przekazywac pytania, uwagi
i watpliwosci. Zachecamy do kontaktu (w dowolnym

momencie) z wymienionymi ponizej jednostkami:
® zasoby lokalne — np. przetozeni, menadzerowie lub
specjalisci ds. kadr;

w niektoérych placéwkach odpowiedni
przedstawiciele wybrani przez pracownikéw

(np. zwiagzki zawodowe i rady pracownicze);
Zespo6t Compliance;

linia pomocy - ADM Way Helpline.

Nalezy pamieta¢, ze do zespotu Compliance mozna sie
zwraca¢ w dowolnym momencie w przypadku pytan
lub watpliwosci w kwestiach zwigzanych z uczciwosciag
badzZ przestrzeganiem przepiséw albo wymogéw
Firmy. Istniejg rézne sposoby kontaktu z zespotem
Compliance. Wiecej informacji mozna znalez¢ w dziale
Wykaz danych kontaktowych’, ktéry znajduje sie na

koricu Kodeksu.

Aby dokona¢ anonimowego zgtoszenia - jesli zezwalaja
na to miejscowe przepisy — mozna odwiedzi¢ witryne
www.theadmwayhelpline.com, zadzwoni¢ pod numer
linii pomocy ADM Way Helpline lub napisa¢ list do

zespotu Compliance bez ujawniania swoich danych.

Telefoniczna linia pomocy ADM Way Helpline jest
bezptatna. Jest ona dostepna przez cata dobe dla
wszystkich pracownikéw z krajéw, ktére maja kody
dostepu (szczegdtowe informacje na ten temat mozna
znalez¢ na tylnej okfadce Kodeksu). Operatorzy linii
pomocy postuguja sie prawie wszystkimi jezykami.
Dokonujac zgtoszenia za posrednictwem linii pomocy
ADM Way Helpline, mozna podac¢ swoje imie i nazwisko
albo zachowad anonimowos¢, jesli miejscowe przepisy

dopuszczaja takg mozliwosé.




Co zrobi¢ w przypadku obawy przed odwetem?
Wazne, aby pracownicy zgtaszajacy pytania

lub watpliwosci mogli czu¢ sie swobodnie i
bezpiecznie. ADM nie bedzie tolerowac zadnych

form odwetu wobec os6b, ktére w dobrej wierze
zgtaszajg rzeczywiste lub potencjalne przypadki
niewfasciwego postepowania. Zgtoszenie dokonywane

~w dobrej wierze” musi by¢ uczciwe, szczere i - wedtug
wiedzy zgtaszajacego - petne.

W przypadku, gdy dojdzie do odwetu, wazne jest
poinformowanie o tym zespotu Compliance, poniewaz
umozliwi to formalne rozpatrzenie i rozstrzygniecie

tej kwestii.

ZASTOSOWANIE PRAKTYCZNE

Pyt.. Przetozony Marty kazat jej zrobi¢ cos, co ona uwaza za naruszenie zasad Kodeksu.

Czy jesli Marta zgtosi te sytuacje, a nasza firma ustali, ze dziatania przetozonego nie

naruszajg zasad Kodeksu, to wobec Marty zastosowane zostang srodki dyscyplinarne?

O: Nie. Marta dokonuje zgtoszenia w dobrej wierze, wiec cho¢ przetozony nie dopuscit

sie niewlasciwego postepowania, to zgtoszenie nie doprowadzi do zastosowania wobec

Marty konsekwencji dyscyplinarnych ani jakiejkolwiek formy odwetu.

Jak ADM postepuje z otrzymanymi zgtoszeniami?
Dziat prawny oraz biuro ds. zgodnosci firmy ADM sg

odpowiedzialne za natychmiastowe podejmowanie
odpowiednich dziatan w sytuacjach niewfasciwego
zachowania pod wzgledem etycznym lub prawnym.
Szczegdty dochodzenia bedg traktowane przez ADM
jako poufne w maksymalnym mozliwym zakresie,

w stopniu umozliwiajagcym rozstrzygniecie problemu
i zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

Czasami pracownicy ADM moga zosta¢ poproszeni o pomoc
w wewnetrznym lub zewnetrznym dochodzeniu w sprawie
domniemanego przypadku niewtasciwego postepowania.
Pracownicy maja obowigzek wspétpracowad przy takich

dochodzeniach. W zadnym wypadku nie wolno ingerowac
w dochodzenie poprzez zmiane lub niszczenie zwigzanych
z nim dokumentéw lub dowodéw.

Jakie sa konsekwencje naruszenia zasad Kodeksu?
Podjecie pracy w ADM jest rbwnoznaczne z podjeciem
zobowigzania do przestrzegania Kodeksu firmy. Osoby
naruszajgce zasady Kodeksu lub zwigzane z nim wymogi
Firmy podlegaja postepowaniu dyscyplinarnemu,
wiacznie z rozwigzaniem umowy o prace. Konsekwencje
dyscyplinarne bedga stosowane sprawiedliwie, réwno i
zgodnie z miejscowymi przepisami. Ponadto naruszenia
przepiséw moga naraza¢ ADM i osoby dopuszczajace sie
naruszen na konsekwencje karne lub cywilne.




Rzetelnos$¢ wobec pracownikdéw

Szacunek w miejscu pracy

Rdéznorodnos¢

Wazne, abysmy wspdlinie pracowali
nad tworzeniem otwartego

i przyjaznego miejsca pracy.
Réznorodnos¢ pochodzenia,
doswiadczen i sposobu myslenia
naszych pracownikéw jest waznym
czynnikiem przyczyniajacym sie do
sukcesu ADM. Dlatego musimy ceni¢
réznorodnosé, ktérg wnosi z sobg
kazdy cztonek naszego zespotu.

Dyskryminacja

Kazdy z nas ma obowiagzek
uczestniczy¢ w tworzeniu srodowiska,
w ktérym nasi pracownicy moga

sie rozwija¢ i odnosic¢ sukcesy.
Zarbéwno pracownicy, jak i kandydaci
ubiegajacy sie o zatrudnienie w
ADM bedg oceniani na podstawie
swoich kwalifikacji oraz umiejetnosci
i osiggnie¢, ktérymi sie wykazali.
ADM zabrania jakiejkolwiek formy
niezgodnej z prawem dyskryminagji.
W zwigzku z tym nie wolno nam
podejmowac decyzji dotyczacych
zatrudnienia (takich jak decyzje
dotyczace przyjecia do pracy,
awansu i wynagrodzenia) w

oparciu o cechy, ktére podlegaja
ochronie prawnej. W zaleznosci od

miejscowych przepiséw czynniki

te moga sie rézni¢, ale generalnie
obejmuja rase, kolor skory,
wyznanie, pte¢, tozsamos¢ ptciowa,
pochodzenie narodowosciowe,
niepetnosprawnos¢, wiek, orientacje
seksualna i stan cywilny.

Nekanie

Przeciwdziatanie przypadkom nekania
W miejscu pracy stanowi wazny aspekt
tworzenia srodowiska pracy opartego
na szacunku. Definicja nekania moze
sie r6zni¢ w zaleznosci od lokalizacji,
ale ADM przyjmuje generalnie, ze

jest to niepozadane postepowanie
zwigzane z podlegajacg ochronie
prawng cecha danej osoby, ktére
skutkuje powstaniem srodowiska
pracy, w ktérym wystepuje narazenie

na wrogosc lub naduzycia. Nekanie
moze byc stowne, wizualne lub
fizyczne. Moze nie mie¢ charakteru
seksualnego. Moze obejmowac
réznego rodzaju postepowanie,
takie jak obelgi, obrazliwy jezyk,
grozby, zastraszanie, pomowienia,
obraZliwe Zarty badz elementy
wizualne lub niepozadany dotyk.
Kazdy pracownik ma obowigzek
dbac o to, by srodowisko pracy
byto wolne od wszelkich przejawow
zastraszania lub nekania.

Materiaty

Pracownicy, ktorzy wiedza

lub podejrzewaja, ze ktos jest
obiektem dyskryminacji lub
nekania, powinni niezwlocznie
zgtosic¢ to do dowolnej
jednostki wymienionej w czesci
»~Pytania i watpliwosci”. Nalezy
pamieta¢é, ze ADM nie toleruje
jakichkolwiek form odwetu
wobec 0s6b, ktore w dobrej
wierze zglaszaja faktyczne

lub potencjalne przypadki

niewlasciwego postepowania.




ZASTOSOWANIE PRAKTYCZNE

Pyt.: Grzegorz opowiada niewtfasciwe zarty, ktore obrazaja jego wspotpracownika Pawta. Pawet kilkakrotnie

powiedziat Grzegorzowi, ze jego zarty sg niedopuszczalne i obrazZliwe, ale Grzegorz pozwala sobie na ordynarne

uwagi. Pawet nie jest jedyna osoba, ktéra odczuwa przykro$¢ z powodu zartéw Grzegorza, ale nikt inny nie zabrat

w tej sprawie gtosu, nawet jego menadzer. Co powinien zrobi¢ Pawelt?

O: Jesli Pawet nie chce rozmawiac o tym ze swoim menadzerem, powinien zgtosi¢ postepowanie wspotpracownika

innemu menadzerowi, przetozonemu, pracownikowi dziatu kadr lub zwrécic sie do innej jednostki wymienionej

w czesci ,Pytania i odpowiedzi”. Zarty Grzegorza tworzg $srodowisko, ktére naraza Pawla, a by¢ moze takze inne

osoby, na wrogos¢ i naduzycia, moze zatem stanowic¢ przejaw nekania. Menadzer, ktory otrzyma takie zgtoszenie,

ma obowiazek podja¢ dziatania w celu odpowiedniego zbadania i rozstrzygniecia tej sprawy.

Bezpieczenstwo i higiena pracy

Wszyscy pracownicy majg obowiazek przyczyniac sie

do zapewnienia bezpieczenstwa i higieny pracownikom

i gosciom przebywajacym w miejscu pracy. Oznacza

to miedzy innymi zobowiazanie do osiaggniecia Zera.
Wierzymy, ze ,tylko zero jest do zaakceptowania” Dazymy
do osiagniecia zerowej liczby obrazen i wypadkéw w
naszym miejscu pracy. Na drodze do osiagniecia Zera,
musimy przestrzega¢ wszystkich stosownych przepiséw

i regulacji opracowanych w celu przeciwdziatania
zagrozeniom w miejscu pracy oraz promowac bezpieczne
i higieniczne $rodowisko pracy. Wszystkich pracownikéw
zacheca sie do udziatu w tych wysitkach poprzez

przekazywanie pomystéw i zgtaszanie watpliwosci,
prowadzenie obserwacji bezpieczenstwa, przekazywanie
wspoétpracownikom opinii zwrotnych na temat
bezpiecznych zachowan oraz przyjmowanie pomocnych
wskazowek utatwiajacych zapewnienie bezpieczenstwa, a
takze wspotudziat w opracowywaniu procedur BHP.

Niedopuszczalne jest prowadzenie dziatalnosci w imieniu
ADM lub proszenie o to innych, jesli nie mozna jej
prowadzi¢ w bezpieczny sposob. Bezpieczenstwo wiasne
oraz innych oséb musi zawsze stanowic priorytet. Oznacza
to, ze nie wolno pracowac dla ADM pod wptywem
alkoholu, nielegalnych substancji lub Zle stosowanych
lekéw dostepnych bez recepty badz z przepisu lekarza.

Aby zapewni¢ bezpieczenstwo i higiene w miejscu pracy,
musimy takze przeciwdziata¢ aktom przemocy oraz jej
grozbom. W ADM nie ma miejsca na przemoc. Przemoc
wobec pracownikéw ani os6b odwiedzajacych nasze
zaktady nie bedzie tolerowana.




Materiaty

Osoby, ktore wiedza lub podejrzewaja, ze w miejscu pracy dochodzi
do aktow przemocy badz istnieje grozba przemocy, powinny
niezwlocznie powiadomic o tym swojego menadzera, przetlozonego
lub dziat Global Security firmy ADM. W sytuacji nagtego zagrozenia
pracownicy powinni takze kontaktowac sie z lokalna policja.

Osoby, ktore wiedza lub podejrzewaja, ze okreslone warunki,
zachowania badz inne sytuacje stanowia zagrozenie w biurze
lub w przemystowej czesci zaktadu, powinny niezwlocznie
powiadomic o tym swojego menadzera albo przetozonego.

Pracownicy maja tez obowigzek znac wszystkie zasady

i procedury BHP odnoszace sie do wykonywanej pracy

i przestrzegac ich. Przyktadem takich dokumentéw moze

by¢ polityka zarzqgdzania BHP obowiqzujqca w firmie

(Safety and Health Policy) oraz polityka przeciwdziatania
przemocy w miejscu pracy (Workplace Threat and Violence Policy).
Dokumenty te mozna znalez¢ w Centrum Polityki ADM.

Praktyki rownego traktowania w zatrudnieniu

ADM zobowiazuje sie do przestrzegania praw pracownikow
oraz wszelkich stosownych przepiséw dotyczacych
wynagrodzen i czasu pracy we wszystkich miejscach
prowadzenia dziatalnos$ci na catym swiecie. ADM oczekuje
tez od kontrahentéw traktowania pracownikéw z godnoscia
i szacunkiem oraz przestrzegania miejscowych przepiséw
prawa pracy. Nigdy nie korzystamy swiadomie z ustug
zadnego dostawcy, ktéry zatrudnia lub wykorzystuje
niepetnoletnich pracownikéw badz stosuje prace

przymusowa. Nie akceptujemy takich praktyk.

ZASTOSOWANIE
PRAKTYCZNE

Pyt.: Jan awansowat wtasnie na nowe
stanowisko w swoim zaktadzie.
Przetozony poprosit Jana o niezwtoczne
rozpoczecie pracy, cho¢ ten nie
przeszedt jeszcze wymaganego
szkolenia z obstugi urzadzen, ktérych
bedzie uzywac na nowym stanowisku.
Jan szybko sie uczy i zna podstawy.

Czy moze zaczac prace z tymi

urzadzeniami przed szkoleniem?

O: Nie. W zwigzku ze zobowigzaniem
ADM do osiagniecia Zera, Jan nie
powinien pracowac na zadnych
urzadzeniach, z ktérych obstugi

nie zostat przeszkolony. Powinien
natomiast poinformowac swojego
menadzera lub przetozonego, ze nie
przeszedt jeszcze odpowiedniego
szkolenia. Powinien tez odmowi¢
podjecia nowych obowigzkéw do czasu,

az zostanie odpowiednio przeszkolony.




Prywatnos¢ pracownikow

Nasi pracownicy, w tym kandydaci ubiegajacy sie

o zatrudnienie w ADM oraz byli pracownicy firmy
przekazujg nam swoje dane, takie jak numery dowodéw
tozsamosci wydanych przez wtadze panstwowe iinne
dane osobowe, liczac na to, ze dane te beda przez nas
traktowane z poszanowaniem i nalezycie chronione.

ADM gromadzi takie dane w okreslonych celach,
zachowuje je wylgcznie wtedy, gdy wymagaja tego
potrzeby firmy i przechowuje je jedynie tak dtugo,

jak to konieczne, przy zastosowaniu odpowiednich
zabezpieczen ograniczajacych dostep. Wszyscy
pracownicy musza w racjonalnym zakresie podejmowac
dziatania zapewniajace zachowanie bezpieczenstwa
danych i zgodnosci z odpowiednimi przepisami.

Nie nalezy oczekiwac zachowania prywatnosci
informacji przekazywanych lub przechowywanych

przy wykorzystaniu sktadnikow majatku firmy, takich
jak komputery, elektroniczne systemy facznosci,

szafki w szatniach, biurka i systemy telefoniczne,

jesli nie wymagaja tego obowigzujace przepisy.

ADM przestrzega wszelkich miejscowych wymogoéw
prawnych dotyczacych przegladu danych osobowych
przechowywanych przy wykorzystaniu tych sktadnikow
majatku firmy. Nalezy jednak pamieta¢, ze ADM zajmuje
sie 0sobistym postepowaniem pracownikéw tylko
wtedy, gdy koliduje to z ich obowigzkami stuzbowymi
lub moze szkodzi¢ firmie badz pracownikom.

Materialy

Wiecej informacji na temat wlasciwego sposobu
przechowywania, postepowania, gromadzenia i
wykorzystywania danych osobowych pracownikéw
mozna znalez¢ w polityce ochrony danych firmy ADM.
Do przykladow zaliczaja sie Polityka poufnosci danych
pracownikéw czy Polityka ochrony danych systemoéow
informatycznych. Zasady odnoszace sie do konkretnej
lokalizacji mozna znalez¢ w Centrum Polityki ADM.




Rzetelnos¢ wobec klientéw i kontrahentdéw

Jakosc¢ i bezpieczenstwo produktow

Rzetelne postepowanie wobec klientéw i kontrahentéw
oznacza dume z wykonywanej pracy oraz uznanie
wysokiej jakosci i bezpieczenistwa produktéw za sprawe

priorytetowa. Opracowujemy i wytwarzamy bezpieczne

produkty spozywcze o wysokiej jakosci i wartosci

odzywczej, a takze wysokiej jakosci wyroby przemystowe,
Materiaty

Osoby, ktére wiedza o jakichkolwiek zagrozeniach dla
wyjatkowych norm jakosci i bezpieczefistwa oznacza, jakosci lub bezpieczenstwa produktow badz podejrzewaja

ze musimy wspo6lnie pracowac nad tym, by nasze takie zagrozenia, powinny jak najszybciej zgtosi¢ to

ktére spetniajg ustalone wymogi. Przestrzeganie

produkty spetniaty lub przekraczaty wymogi wynikajace swojemu menadzerowi lub przetozonemu. Wiecej informacji
z przepiséw badz regulacji prawnych. mozna znalez¢ w Polityce zgodnosci z bezpieczeristwem
ijakosciq produktow w Centrum Polityki ADM.

ZASTOSOWANIE PRAKTYCZNE

Pyt.: Podczas przerwy Tatiana obserwuje inspektora pracujacego przy zbiorniku oleju jadalnego. Wydaje jej
sie, ze cos wpadto do zbiornika, ale inspektor nie prébuje wyciagnac upuszczonego przedmiotu. Pézniej
Tatiana zauwaza, ze inspektor nie ma juz przy sobie latarki i martwi sie, ze wtasnie ona wpadta do zbiornika.

Co powinna zrobic?

O: Tatiana musi niezwtocznie zgtosi¢ zdarzenie swojemu menadzerowi lub kierownikowi. Dzieki temu mozna

bedzie natychmiast zatrzymac problematyczny produkt i zbadac¢ zdarzenie.




Uczciwe transakcje i
uczciwa konkurencja

Sprzedaz i marketing

Musimy zawsze stosowac

uczciwe i etyczne praktyki

w zakresie sprzedazy

i marketingu. Oznacza

to podkreslanie jakosci

produktéw i ustug ADM oraz

powstrzymywanie sie od umniejszania

badz dyskredytowania konkurencji albo

jej produktéw lub ustug. Nalezy dba¢, by wszelkie
wypowiedzi ustne lub pisemne na temat konkurencji
byty uczciwe i rzeczowe.

Przepisy zapobiegajqce nieuczciwej konkurencji i przepisy
antytrustowe

ADM zacheca swoich pracownikéw do agresywnego
konkurowania o mozliwosci biznesowe oraz mozliwosci
sprzedazy. Rdwnie wazne jest jednak, aby konkurowac
zgodnie z prawem i w sposéb rzetelny. Wiele krajéow, w
ktérych prowadzimy dziatalnos¢, wprowadzito przepisy
zapobiegajace nieuczciwej konkurencji, czy tez przepisy
Lantytrustowe’, requlujace sposob konkurowania na
rynku. Przepisy te majg na celu zapobiega¢ nieuczciwym
praktykom biznesowym, ktére ograniczaja konkurencje,
aby zapewni¢ naszym klientom i catemu spoteczenstwu
mozliwos¢ zakupu wysokiej jakosci towaréw i ustug po
uczciwych cenach rynkowych.

Przepisy zapobiegajace
nieuczciwej konkurencji moga
sie rozni¢ w zaleznosci od
kraju, mozemy takze podlegac
wiecej niz jednej jurysdykgji

jednoczesnie. Wazna jest

znajomos¢ swoich obowiazkéw
wynikajacych z przepiséw
zapobiegajacych nieuczciwej
konkurencji obowigzujgcych w miejscu
prowadzenia dziatalnosci. ADM oczekuje
od swoich pracownikéw umiejetnosci rozpoznawania
sytuadji, sprzecznych z przepisami zapobiegajacymi
nieuczciwej konkurencji. W takich przypadkach nalezy
przed podjeciem dalszych dziatar uzyskac opinie zespotu
Compliance. Nalezy zauwazy¢, ze naruszenie tych
przepisdw pocigga za sobg konsekwencje karne zaréwno
dla zaangazowanych oséb, jak i ADM.

Aby mie¢ pewnos¢ postepowania w zgodzie z
przepisami zapobiegajacymi nieuczciwej konkurencji,
nalezy zachowac szczegdlng ostroznos¢ w relacjach

z konkurentami ADM. W szczegdlnosci nalezy unika¢
wszelkich rozméw z konkurentami, ktére mogtyby zostac
uznane za porozumienie ograniczajgce w jakimkolwiek
stopniu handel. Odnosi sie to zaréwno do rozméw
prowadzonych w formie pisemnej i ustnej, jak i rozméw
nieoficjalnych. Konieczne i dopuszczalne jest jednak
zawieranie z konkurencja porozumien dotyczacych
okreslonych warunkéw transakcji, w przypadku gdy




wymagaja tego uzasadnione
potrzeby lub cele ADM.

Ten wyjatek, zezwalajacy

na omawianie warunkéw
transakgcji z konkurencja,

jest ograniczony. W
przypadku pytan nalezy
kontaktowac sie z zespotem
Compliance.

Przepisy zapobiegajace

nieuczciwej konkurencji reguluja

nie tylko nasze relacje z konkurentami.

Zabraniaja takze zawierania oficjalnych lub
nieoficjalnych porozumien z klientami, dostawcami
lub innymi kontrahentami, ktére moga w nieuczciwy
sposdb ograniczac konkurencje oraz innego rodzaju
zachowan o charakterze naduzycia.

Materiaty

W Centrum Polityki ADM znajduje sie Polityka zgodnosci z
przepisami antymonopolowymi i 0 zwalczaniu nieuczciwej
konkurencji, a takze zwigzane z nimi wytyczne. Wytyczne

mozna takze uzyskac od zespotu Compliance.

Informacje o konkurencji
W toku zwyktej
dziatalnosci czesto
pozyskujemy informacje
o innych organizacjach,
w tym takze o naszych
konkurentach. Takie
informacje, jesli gromadzi
sie je z legalnych Zrédet,
na przyktad od klientow
badz z czasopism branzowych,

53 nieocenione przy analizie rynkdw,
zwiekszaniu kredytu lub ocenie dostawcow. W systemie
opartym na konkurencji gromadzenie takich danych
jest naturalne i wiasciwe. Istniejg jednak pewne
ograniczenia dotyczace sposobu pozyskiwania
i wykorzystywania tych informacji, w szczegélnosci

informacji dotyczacych konkurencji.

Informacje dotyczace warunkéw konkurencyjnych na

rynku to miedzy innymi:

* ceny,

e zasady i warunki sprzedazy,

e produkcja i podobne kwestie.




Nie wolno gromadzi¢ takich informacji poprzez kontakt
z przedstawicielami konkurentéw na tych rynkach.
Konkurencja moze nam ujawni¢ informacje o warunkach
rynkowych w kontekscie legalnej transakcji biznesowej,
pod warunkiem ze przekazanie tych informacji ma

zasadnicze znaczenie dla danej transakgji.

Ochrona danych stron trzecich

Czasami nasi klienci, dostawcy i inni partnerzy

biznesowi moga udostepniac informacje poufne na
temat ich wspétpracy z ADM. Naszym obowigzkiem jest
wykorzystywanie, przechowywanie i ochrona takich
informacji w sposdb zgodny z wszystkimi obowigzujgcymi
przepisami oraz odpowiednimi uzgodnieniami.

Musimy podejmowac odpowiednie kroki, by zapewni¢
bezpieczenstwo tych informacji oraz ich wykorzystanie

wytacznie do odpowiednich celéw biznesowych.

Oczekuje sie od nas takze poszanowania praw wtasnosci
intelektualnej stron trzecich w codziennej dziatalnosci
stuzbowej. Oznacza to, ze nie wolno nam nigdy swiadomie
naruszac¢ obowiazujgcych praw autorskich, znakow

towarowych ani patentéw nalezacych do innych oséb -

ZASTOSOWANIE
PRAKTYCZNE

Pyt.: Monika, sprzedawca w ADM, spotyka przypadkiem
starego znajomego, ktéry pracuje dla jednego z naszych
gtéwnych konkurentéw. Znajomy moéwi jej, ze jego firma
ubiega sie o te same dwa wazne kontrakty, co ADM.
Proponuije, ze jesli nasza firma zaoferuje wyzszg cene dla
jednego kontraktu, a jego firma - dla drugiego, to obie
firmy odniosg korzys¢. Co powinna zrobi¢ Monika?

O: Monika musi natychmiast przerwac te rozmowe

i poinformowac o zaistniatej sytuacji swojego
menadzera i zesp6t Compliance. Znajomemu powinna
powiedzie¢, ze nie jest to wiasciwy sposdb prowadzenia
rozmowy o sprawach stuzbowych. Nalezy pamietac,

ze nieoficjalna zgoda na zawarcie porozumienia lub
kontynuowanie rozmowy moze stanowi¢ powazne
naruszenie odpowiednich przepiséw zapobiegajacych
nieuczciwej konkurencji oraz naszego Kodeksu i zasad
obowiazujacych w firmie.

Pyt.: Jacek uczestniczy w procesie zmiany cen pewnych
ustug swiadczonych przez ADM i uwaza, ze pomocna
byfaby w tym znajomos¢ optat, jakie za te same ustugi
pobiera nasz gtéwny konkurent z tego obszaru. Nie moze
jednak znalez¢ tych informacji w Internecie ani zadnych
publicznie dostepnych dokumentach. Czy Jacek moze
zadzwoni¢ do konkurencji zdomu, podajac sie za klienta?

O: W zadnym wypadku. Nigdy nie nalezy podawac sie za
kogos innego, aby pozyskac informacje o konkurencji.




przyktadowo, stosowac opatentowanego procesu ani korzystac

z chronionego materiatu (np. poprzez pobieranie oprogramowania
bez licencji na komputery stuzbowe, powielanie, publikowanie

lub rozpowszechnianie tresci objetych prawami autorskimi

z opublikowanych dokumentéw). Podobnie nielegalne jest
pobieranie utworéw, zdje¢, obrazéw, materiatow wideo i wszelkich
innych materiatéw pochodzacych z Internetu lub w jakikolwiek

inny sposéb odtwarzanie ich bez zgody prawowitego wtasciciela.

Materiaty
ADM podejmuje w regionach dziatania majace na celu
upowaznienie do kopiowania okreslonych materiatéw

drukowanych. Szczegétowych informacji udziela dziat prawny.

Uczciwe traktowanie dostawcow i oczekiwania wobec nich

Materiaty

Zacheca sie pracownikéw do udostepniania
dostawcom ADM dokumentu Oczekiwania
wobec dostawcow. Dokument ten mozna
znalez¢ na stronie ADM.com po kliknieciu

Nasza firma > Zaopatrzenie > Oczekiwania

wobec dostawcow.

Zobowigzujemy sie do uczciwego postepowania wobec wszystkich naszych dostawcéw. Wyboru dostawcéw dokonujemy

w oparciu o zgodne z prawem kryteria zwigzane z dziatalnoscia. Kryteria te obejmujg miedzy innymi jako$¢ produktéw

i ustug oraz doskonatos¢ techniczng i koszt. Nigdy nie wykorzystujemy takze naszych dostawcéw w nieuczciwy sposéb,

poprzez manipulowanie nasza pozycja badz relacja, zatajanie waznych informacji, niewfasciwe wykorzystywanie informacji

poufnych, niezgodne z prawde przedstawianie waznych informacji ani zadne inne nieuczciwe postepowanie.

0Od dostawcow ADM oczekuje sie zaangazowania w uczciwe dziatania poprzez uczciwe, etyczne i zgodne

z przepisami prowadzenie firmy.

Klienci rzadowi

Wiele krajow nakfada $ciste wymogi prawne na firmy wspétpracujgce z whadzami panstwowymi. W przypadku

sprzedazy, kupna, negocjacji lub wspodtpracy z klientami rzgdowymi, musimy doktadnie stosowac sie do tych

wymogow. Zasady te sg czesto znacznie surowsze i bardziej ztozone niz zasady regulujace sprzedaz na rzecz

klientow komercyjnych. Pracownicy zajmujacy sie obstuga kontraktéw z wtadzami paristwowymi maja obowigzek

znac i przestrzegac¢ konkretne zasady odnoszace sie do wykonywanej przez nich pracy. Szczegétowych informacgji

udziela zespét Compliance.




Rzetelnos$é...
wobec udziatowcdoéw

Konflikty interesow

Aby nie utraci¢ zaufania naszych udziatowcéw, musimy
przez caty czas postepowac zgodnie z interesem

naszej firmy. Decyzje dotyczace dziatalnosci ADM
muszg by¢ zawsze podejmowane w oparciu o cele

i priorytety firmy, przez pracownikéw, dla ktérych

dana decyzja nie jest zrédtem konfliktu intereséw.
+Konflikt intereséw" to kazda sytuacja, w ktérej osobiste
interesy pracownika, w tym interesy jego rodziny,
znajomych i wspotpracownikdw moga mie¢ negatywny
wplyw na jego zdolnos¢ podejmowania rzetelnych i
obiektywnych decyzji biznesowych w imieniu ADM.

W przypadku wystgpienia konfliktu intereséw lub
podejrzenia, ze moze on wystapi¢, pracownik ma
obowiazek jak najszybciej poinformowac o tej

sytuacji swojego przetozonego i zespét Compliance.
Pracownicy powinni unika¢ potencjalnych konfliktéw
interesu, gdy tylko jest to mozliwe, poniewaz nawet
sam pozér konfliktu moze sprawi¢, ze zakwestionowane
zostang motywy postepowania pracownika. Raz w roku
pracownicy moga by¢ formalnie proszeni o ujawnienie
potencjalnych konfliktéw interesu, ale zobowigzanie

do ujawniania takich konfliktéw pozostaje w mocy
przez caty rok. Przed przyjeciem oferty stanowiska
kierowniczego lub dyrektorskiego w firmie zewnetrznej,
w tym stanowisk w zarzadzie instytucji typu not-
for-profit, ktére otrzymaty lub planujg ubiegac sie o
wsparcie ze srodkdw ADM Cares, pracownicy musza

uzyskac zgode zespotu Compliance. W kolejnej czesci
opisano najczestsze sytuacje, w ktérych moze dojs¢ do
konfliktu intereséw.

Materiaty

Wiecej informacji na temat programu rozwigzywania
konfliktow intereséw, w tym wskazéwki dotyczace
zgtaszania problemoéw do zespotu Compliance,
mozna znalez¢ w Polityce dotyczqcej konfliktow

interesow dostepnej w Centrum Polityki ADM.

Prezenty i rozrywka

Prezenty i rozrywka czesto stuza wzmocnieniu

relacji biznesowych. Cho¢ nawiazanie silnych relacji
stuzbowych z naszymi klientami i kontrahentami jest
istotne, to nalezy zachowac¢ szczegd6lng ostroznos¢
przy sktadaniu badz przyjmowaniu grzecznosciowych
propozycji. Wzajemne przekazywanie prezentéw oraz




organizowanie rozrywek moze prowadzi¢ do powstania
konfliktu intereséw. W przypadku niewtasciwego
postepowania moze to nawet prowadzi¢ do korupcji
lub niewtasciwych ptatnosci. Nie wolno przyjmowac ani
oferowac prezentéw, ustug ani rozrywek, ktére bytyby
zobowigzujace lub sprawiaty wrazenie zobowiazujacych
dla odbiorcy. Pracownicy nie powinni akceptowa¢
osobistych znizek od dostawcéw i ustugodawcow, jesli
tego rodzaju znizki nie sa oferowane ogétowi klientéw.

W regionach, gdzie obowiazuje tradycja obdarowywania
sie prezentami w pewnych okresach $wiagtecznych,
pracownicy moga przekazywac i przyjmowac niewielkiej
wartosci prezenty od kontrahentéw spoza instytucji

panstwowych. Pracownicy nie powinni jednak prosi¢ ani

zabiegad o prezenty od zadnych kontrahentéw.

Materiaty

Szczegotowe informacje mozna znalezé w czesci
~Korupcja i niewlasciwe platnosci” naszego Kodeksu
oraz w zasadach przeciwdziatania korupcji (Anti-
Corruption Policy) dostepnych w Centrum Polityki ADM.

Oferowanie lub przyjmowanie prezentéw, przystug

i rozrywek jest ogdlnie dozwolone, pod warunkiem ze:

* nie zobowigzujg one odbiorcy ani nie wywotuja

takiego wrazenia,

stanowia one uzasadnione uzupetnienie relacji

stuzbowej,

nie wychodza poza ramy przyjetych lokalnie praktyk
biznesowych,

maja niewielkg wartos¢,

nie naruszaja miejscowych przepiséw ani zasad

obowiazujacych w firmie odbiorcy,
nie sg oferowane na prosbe odbiorcy,

nie sa czeste.




ZASTOSOWANIE
PRAKTYCZNE

Pyt.: Podczas spotkania poza zaktadem dostawca,

ktory od kilku miesiecy Swiadczy ustugi na rzecz firmy,
zaprasza Adama na obiad. Adam przyjmuje zaproszenie
i zgadza sie, zeby dostawca zapfacit za skromny positek.
Czy jego postepowanie jest dopuszczalne?

0: Tak, skromne positki sg generalnie dopuszczalne, pod
warunkiem, ze nie poddaja w watpliwos¢ obiektywnosci
pracownika. Nalezy wybrac otoczenie stanowiace
odpowiednie uzupetnienie relacji stuzbowej, zgodne

Z miejscowymi obyczajami oraz przepisami.

@

Mozliwosci dla firmy

Aby podejmowac obiektywne decyzje biznesowe

w imieniu ADM, nie mozemy nigdy konkurowac¢

z firma. Oznacza to, ze nie mozemy wykorzystywac
zadnych mozliwosci biznesowych ani inwestycyjnych,
ktére odkrywamy dzieki stanowisku w ADM albo za
posrednictwem wiasnosci lub informacji nalezacych do
firmy. W szczegélnosci nie wolno osobiscie spekulowac
towarami rolnymi przetwarzanymi przez firme ADM.
Co wiecej, nie wolno réwniez pomagac innym osobom
w skorzystaniu z takich mozliwosci biznesowych lub
inwestycyjnych dla osiggania korzysci osobiscie lub
przez inne osoby znajome lub z rodziny.

Materiaty

Wiecej informacji mozna znalez¢ we Wskazéwkach
dotyczacych niepodejmowania dziatan
spekulacyjnych ADM (ADM Non-Speculation Guide)
w Centrum Polityki ADM.

Zatrudnienie poza firmq

ADM rozumie, ze pracownicy moga chcie¢ pracowac poza
firma. Pracownicy musza jednak zawsze dbac o to, by
ewentualne zatrudnienie poza firma nie miato wptywu na
ich zdolnos¢ do wykonywania obowigzkéw w firmie ADM

ani nie tworzyto konfliktu intereséw.




Udziaty finansowe
Nalezy unika¢ prowadzenia dziatalnosci na rzecz ADM we wspétpracy z jakakolwiek firma,

w ktorej pracownik ma udziaty finansowe. Nie wolno takze nabywac ani zachowywac¢
znaczacych udziatéw finansowych w firmie klienta lub kontrahenta bez zgody swojego
menadzera oraz zespotu Compliance. Nalezy zawsze zapewnia¢ sobie zdolno$¢ do
podejmowania decyzji biznesowych w imieniu ADM zgodnie z interesem firmy.

Przeciwdziatanie korupcji

Przekupstwo

ADM zabrania przekupstwa oraz innych form niewtasciwych ptatnosci. Zasada ta dotyczy
wszystkich aspektéw dziatalnosci ADM, niezaleznie od miejsca pracy i poziomu stanowiska
(w tym réwniez spotek joint-venture kontrolowanych przez ADM). Lapéwka” moze by¢
kazda wartos¢ zaoferowana, obiecana, dokonana lub przekazana w celu pozyskania lub
utrzymania danej formy wspétpracy lub niewtasciwej przewagi. Moze to by¢ gotéwka,
ekwiwalent gotéwki, prezent, pokrycie wydatkéw podréznych, rozrywka, ustuga lub
pozyczka. Jezeli pracownik dowie sie o sytuacji, w ktérej miato miejsce wreczanie tapdwek
w ramach stosunkéw rzagdowych lub handlowych, powinien natychmiast powiadomi¢ o tym
Zespot Compliance. Nigdy nie nalezy podejmowac¢ préb obejscia jakichkolwiek przepiséw,
regulacji lub zasad obowiazujacych w firmie, proszac strone trzecig o podjecie dziatan
zakazanych pracownikom.




Przepisy antykorupcyjne

Pracownicy, ktérych stanowisko wymaga wspétpracy z wtadzami paristwowymi,
musza zna¢ i zachowywac réznorodne przepisy antykorupcyjne odnoszace sie
do naszej dziatalnosci globalnej, takie jak amerykarska ustawa o zagranicznych
praktykach korupcyjnych lub brytyjska ustawa o przeciwdziataniu korupgji.
Muszg oni takze dba¢, by strony trzecie wybrane do reprezentowania ADM —
takie jak konsultanci, agenci, przedstawiciele, podwykonawcy oraz partnerzy w
spotkach joint venture — znaly i zachowywaly te przepisy podczas prowadzenia
dziatalnosci na rzecz naszej firmy, poniewaz moze ona zosta¢ pociggnieta do
odpowiedzialnosci w zwiazku z ich postepowaniem.

Zgodnie z obowigzujacymi na swiecie przepisami antykorupcyjnymi oraz
zasadami firmy, pracownikom nie wolno oferowa¢, obiecywac, dokonywac ani
przekazywac tapdwek ani zadnych innych niewtasciwych ptatnosci na rzecz
urzednikéw panstwowych, oséb oraz podmiotéw prywatnych (ani tworzyc
sytuadji, ktére mozna by zasadnie interpretowac w ten sposéb). Jedna z form
niewlasciwych pfatnosci jest ptatnos¢ nielegalna. Ptatnos¢ nielegalna to zwrot
srodkéw, ktére zostaty juz zaptacone lub maja zostac zaptacone jako czes¢
legalnego kontraktu, stanowiaca nagrode za stworzenie lub utrzymanie sytuacji
umozliwiajgcej prowadzenie dziatalnosci. Termin ,urzednicy panstwowi”

ma szerokie znaczenie. Moze odnosic sie do urzednikéw i pracownikéw na
kazdym poziomie wiadz panstwowych, przedstawicieli i kandydatéw partii
politycznych, pracownikéw publicznych organizacji miedzynarodowych (takich
jak Organizacja Narodéw Zjednoczonych) oraz pracownikéw przedsiebiorstw
stanowigcych wtasnos¢ badz kontrolowanych przez skarb panstwa.
Pracownikom ADM zabrania sie takze przyjmowania fapéwek od podmiotéw
rzadowych lub pozarzadowych, badz ich pracownikéw.

Ptatnosci utatwiajqce

Materiaty

Pracownicy zaangazowani

w zatrudnianie stron trzecich

do wspoétpracy z wladzami
panstwowymi muszg zastosowac
Srodki bezpieczenstwa
finansowego (tzw. due diligence),
zanim zezwolg na prowadzenie
dziatalnosci w imieniu ADM.

W przypadku pytan zwigzanych z
korupcja lub innymi niewtasciwymi
platnosciami nalezy zwrécic sie

o porade do zespotu Compliance

przed podjeciem dziatan.

Ptatnosci utatwiajgce, okreslane czesto stowem ,grease” (od ang.,,posmarowac”), to niewielkie ptatnosci na rzecz
urzednikow panstwowych nizszego szczebla, przekazywane w celu przyspieszenia lub zapewnienia rutynowego,
niedobrowolnego dziatania urzedowego. Przekazywanie ptatnosci moze by¢ legalne w niektérych czesciach
$wiata, w ktorych prowadzimy dziatalnos¢, ale ADM zdecydowanie odradza takie dziatania. Przed zaoferowaniem,
obiecaniem, zatwierdzeniem lub przekazaniem jakiejkolwiek ptatnosci pracownicy musza uzyska¢ zgode biura ds.

zgodnosci. Zasada ta obowigzuje niezaleznie od wysokosci danej sumy.




ZASTOSOWANIE PRAKTYCZNE

Pyt.: Sylwia musi jak najszybciej otrzymac zezwolenie. Urzednik panstwowy, z ktérym wspétpracuje, proponuje przyspieszenie

procesu aprobaty za,drobng optatg” Czy Sylwia moze przekazac¢ urzednikowi drobng opfate, aby przyspieszy¢ proces?

O: Nie. Poniewaz przepisy regulujace takie ptatnosci utatwiajace znaczaco réznig sie w zaleznosci od lokalizacji,
a kary moga by¢ surowe, Sylwia nie powinna oferowac ani przekazywac nawet niewielkiej kwoty bez uprzedniej

pisemnej zgody zespotu Compliance.

Kontrola handlu

ADM wysyta produkty i ustugi do krajow na catym swiecie. Nasza miedzynarodowa dziatalno$¢ handlowa podlega
przepisom i regulacjom obowigzujacym w krajach, w ktérych dziatamy. Z tego wzgledu musimy przestrzegaé
wszystkich przepiséw dotyczacych handlu miedzynarodowego, w tym sankcji ekonomicznych, kontroli eksportowej
i antybojkotowych. Handel z krajami, podmiotami, osobami lub handel przedmiotami, ktérych tycza sie sankcje
ekonomiczne i/lub kontrola eksportowa, musi zosta¢ zatwierdzony przez odpowiednie wtadze. Pomoc w tej sprawie
mozna uzyskac od zespotu Trade Compliance.

Prawo powszechnie zabrania bojkotu miedzynarodowego zwigzanego z pochodzeniem etnicznym, picia,
pochodzeniem narodowym i wyznaniem. Prosby o udziat w takich bojkotach nalezy zgtasza¢ do zespotu Trade
Compliance. Zespét Compliance udzieli wskazéwek dotyczacych postepowania w danym przypadku oraz
poinformuje, czy sprawe nalezy zgtosi¢ odpowiednim wiadzom. Niezgtoszenie prosby o udziat w bojkocie
moze by¢ naruszeniem prawa, nawet jezeli na jej podstawie nie zostaty podjete zadne dziatania.

Majatek i technologia ADM

Poufne informacje firmy ADM

Jednym z obowigzkéw pracownikéw jest ochrona poufnych informacji dotyczacych ADM.,Poufne informacje”
obejmuja generalnie wszystkie informacje niepubliczne, ktérych ujawnienie moze by¢ korzystne dla konkurencji lub
szkodliwe dla ADM. Do przyktadéw mozna zaliczy¢ dane finansowe, dane dotyczace konkurencji, takie jak cenniki,
strategie marketingowe, koszty, wkasnos¢ intelektualng np. patenty, informacje o produktach i ich receptury, wiedze
i dane techniczne, procesy, projekty urzadzen i maszyn, dane o pracownikach, w tym umozliwiajace ich identyfikacje
czy chronione dane zdrowotne, dane o klientach i dostawcach, umowy i dokumenty prawne, a takze technologie
informacyjna. Odpowiedzialnoscia kazdego z nas jest ochrona firmy ADM, naszych klientéw i danych poprzez
zastosowanie sie do czynnosci kontrolnych dotyczacych naszej pracy i stanowisk. Czynnosci kontrolne uwzgledniaja
dostep do przechowywanych danych, ich prawidtowe wykorzystanie i ujawnianie. Nalezg do nich zaréwno
informacje przekazywane w formie dokumentéw pisemnych i elektronicznych, jak i ustnie.




Aby zapewni¢ wiasciwg ochrone poufnych informacji
dotyczacych ADM, pracownikom nie wolno ujawniac
takich informacji osobom spoza firmy, poza przypadkiem
gdy zostang do tego upowaznieni lub gdy wymaga tego
prawo. Nie wolno takze rozmawia¢ o tych informacjach

z pracownikami, ktérzy nie muszg ich znac¢ do celéw
stuzbowych. Nalezy zachowac ostroznos¢, aby nie

zgubi¢, przekazac w niewtasciwe rece ani nie pozostawic
bez nadzoru poufnych informacji (albo technologii
zawierajacych takie informacje). Nie wolno takze nigdy
omawiac tych informacji w miejscach, w ktérych rozmowa
moze zosta¢ podstuchana przez osoby, ktére nie musza
ich zna¢ do celéw stuzbowych (np. na lotnisku, w pociagu,
restauracji albo w pomieszczeniach rekreacyjnych firmy.

Wtasnos¢ intelektualna ADM

Wielu pracownikéw ADM ma do czynienia z materiatami,
do ktérych ADM posiada prawa - np. prawa autorskie,
patenty badz tajemnice handlowe. Sa to miedzy innymi
innowacyjne produkty technologiczne, wynalazki, pomysty,
procesy, projekty i poufne plany biznesowe. Pracownicy
ADM maija obowigzek chronié te wtasnos¢ intelektualng

i korzystac z niej wylgcznie do zatwierdzonych celéw
stuzbowych. W stopniu, w jakim dopuszczaja to przepisy,
ADM posiada prawa do wszelkich materiatéw tworzonych
przez pracownikéw w czasie pracy lub w ramach
wykonywania obowigzkéw stuzbowych na rzecz ADM.
Zasada ta obowigzuje nawet po zakonczeniu pracy w ADM.

Majqtek firmy

Pracownicy majg obowigzek chroni¢ majgtek ADM —

w tym obiekty, $rodki, urzadzenia, pojazdy oraz czas
pracownikdw przeznaczony na prowadzenie dziatalnosci
na rzecz ADM itp. Z majatku tego nalezy korzystac

efektywnie i do celéw stuzbowych. Nie wolno korzystac

z majatku ADM do uzyskania korzysci osobistych.

Systemy komunikacji elektronicznej

ADM umozliwia wielu pracownikom dostep do
réznorodnych systeméw komunikacji elektronicznej,

w tym systemow komputerowych i telefonicznych,
ktére umozliwiajg wykonywanie codziennych zadan.
Pracownicy zawsze majg obowigzek chroni¢ udostepnione
im systemy i technologie, takie jak laptopy, tablety,
telefony komérkowe czy programy komputerowe.
Oznacza to, ze pracownicy musza podejmowac starania
zapobiegajace uszkodzeniu, utracie, zagubieniu i
nieuprawnionemu dostepowi do tych zasoboéw. Nalezy
stosowac wszystkie srodki bezpieczenstwa i wszystkie
$rodki kontroli obowiagzujace dla wykorzystywanych
zasobdéw. W przypadku koniecznosci korzystania z
urzadzen elektronicznych ADM, takich jak komputery i
telefony, do celéw osobistych, nalezy dbac o to, by byt to
dostep ograniczony i odpowiedni. Nalezy kierowac sie
zdrowym rozsadkiem i nie dopuszcza¢, aby korzystanie
z tych urzadzen do celéw osobistych miato negatywny
wplyw na realizacje obowigzkéw stuzbowych.

Trzeba pamieta¢, ze wiadomosci elektroniczne (takie
jak e-maile, wiadomosci przesytane za posrednictwem
komunikatoréw internetowych oraz wiadomosci
tekstowe) stanowia trwaty zapis prowadzonej




komunikacji. Informacje przesytane droga elektroniczng
moga by¢ zmieniane i przesytane bez zgody ich

autora. Z tego powodu nalezy zachowac¢ szczegdlna
ostroznosc¢ przy tworzeniu komunikatéw elektronicznych
zawierajacych dane ADM lub przy uzyciu zasobéw ADM.

Nalezy takze korzystac z tych systemoéw i technologii w
sposéb etyczny i zgodny z prawem. Za posrednictwem
zasobodw firmy nie wolno pobierac ani wysyta¢ materiatéw
niewtasciwych, zawierajacych tresci o tematyce
erotycznej badz tez tresci niezgodnych z prawem albo
obrazliwych. Korzystajac z zasobow firmy, nie nalezy
nigdy oczekiwa¢ zachowania prywatnosci, poniewaz
ADM moze monitorowac wykorzystywanie ich do celéw
osobistych w stopniu, w jakim umozliwiajg to miejscowe
przepisy. Nalezy jednak pamieta¢, ze ADM zajmuje sie
wykorzystywaniem majatku firmy przez pracownikéw
tylko wtedy, gdy koliduje to z ich obowigzkami
stuzbowymi lub moze szkodzi¢ firmie badz pracownikom.

Media spoteczne i portale spotecznosciowe

Media spoteczne i portale spotecznosciowe zmienity sposéb
udostepniania informacji. Stworzyly one nowe mozliwosci
komunikacji i wspétpracy, lecz takze potencjalne zagrozenia
dla firmy. Witryny mediéw spotecznych obejmujg portale
spotecznosciowe, serwisy blogowe, witryny umozliwiajace
udostepnianie zdjec i filméw oraz fora, czat roomy i wiele
innych. Pracownicy zajmujacy stanowiska wymagajace
zamieszczania informacji w takich witrynach moga
zamieszcza¢ informacje wylacznie po uzyskaniu zgody
dziatu External Communications.

Pracownicy korzystajacy z mediéw spotecznych moga
podawac firme ADM jako swojego pracodawce oraz
podawac nazwe zajmowanego stanowiska, ale podobnie

ZASTOSOWANIE
PRAKTYCZNE

Pyt.: Zofia zmienita ostatni styl zycia na zdrowszy
- zaczeta nowy program ¢wiczen i zmodyfikowata
spos6b odzywiania. Aby wzmocni¢ swoja
motywacje, czesto zamieszcza na blogu uwagi na
temat swoich postepdéw, nowe przepisy i opisy
¢wiczen, ktére lubi wykonywad. W miare zblizania
sie do celu, zaczyna regularnie blogowac w czasie
przerwy obiadowej, korzystajac z firmowego
laptopa. Choc korzysta z technologii stanowiacej
wiasnosc firmy, to nie pisze na blogu w godzinach
pracy. Czy takie postepowanie jest wtasciwe?

O: Tak. Tak dtugo, jak teksty zamieszczane na
blogu dotyczg jej przemyslen i pogladdw, a nic
Co pisze nie jest zwigzane ze stanowiskiem firmy
ADM. Jest to dozwolone, poniewaz w zaden
sposéb nie wptywa na wykonywanie przez nig
obowigzkow.




jak w przypadku innych mediéw nie moga zamieszczac
zdje¢ zwiazanych z praca ani omawia¢ kwestii dotyczacych
firmy ADM badz pracy w firmie. Wiecej informagji

mozna znalez¢ w regulaminie komunikacji zewnetrznej
(External Communications Policy) w Centrum Polityki ADM.

Rzetelne zapisy w ksiegach i rejestrach
Udziatowcy wymagajg od nas prowadzenia doktadnych
i kompletnych ksiag oraz dokumentacji. Dokumenty te
tworza podstawe wszystkich naszych publikacji i akt,
ktorych celem jest zapewnienie udziatowcom oraz opinii
publicznej dokfadnego wgladu w dziatalno$¢ i kondycje

finansowa firmy. ADM wykorzystuje tez te dokumenty

do analizy dziatalnosci firmy, tworzenia sprawozdan
finansowych oraz sprawozdan dla instytucji panstwowych
i podejmowania waznych decyzji biznesowych.

Pracownicy majg obowigzek dba¢, by informacje
wprowadzane przez nich do dokumentagji

firmy byly kompletne, doktadne i zrozumiate.
Dotyczy to wszystkich informacji dostarczanych

w dokumentacji wynagrodzen, kartach czasu

pracy, sprawozdaniach z wyjazdéw i wydatkéw,
dokumentacji pomiaréw i wynikéw, rejestrach
klientéw i dostawcow oraz dokumentacji projektowej
i technicznej. W dokumentach firmowych nie wolno
nigdy zamieszczac fatszywych stwierdzen.

Ujawnianie danych finansowych i malwersacje finansowe
Na pracownikach petnigcych obowigzki zwigzane

z finansami i rachunkowoscig spoczywa szczegdlny
obowigzek zapewnienia prawdziwosci i rzetelnosci
sprawozdan finansowych na poziomie lokalnym oraz
zbiorczych sprawozdan konsolidowanych w Stanach

Zjednoczonych. ADM jest spétka publiczng z siedzibg w
Stanach Zjednoczonych, dlatego sktadamy r6znorodne
sprawozdania finansowe i inne dokumenty w urzedach
amerykanskich. Dokfadnos¢ i terminowos¢ tych
dokumentéw ma zasadnicze znaczenie. Dlatego
pracownicy, ktérzy petnia tego rodzaju obowiazki,

muszg przestrzega¢ wymogow prawnych i regulacyjnych
odnoszacych sie do tych sprawozdan, a takze znac i
zachowywac analogiczne wewnetrzne $rodki kontroli
obowiazujgce w ADM. Nalezy pamieta¢, ze niedoktadnosg,
niekompletnos¢ lub nieterminowos¢ dokumentacji lub
sprawozdan moze pociggac za soba odpowiedzialno$¢
prawng oséb zaangazowanych w ich tworzenie.

Osoby zamieszane w malwersacje finansowe podlegaja
postepowaniu dyscyplinarnemu zgodnie z miejscowymi
przepisami. Istnieje tez mozliwos¢ pociaggniecia ich
odpowiedzialnosci cywilnej lub karnej. Wszelkie
podejrzenia nieprawidtowosci w dziedzinie rachunkowosci
lub audytu nalezy zgtaszac jak najszybcie;j.




Audyty i dochodzenia

Pracownicy majg obowigzek wspotpracowac z audytorami
zewnetrznymi i wewnetrznymi oraz urzednikami pafnstwowymi
prowadzacymi inspekcje lub kontrole produktéw badz dziatalnosci
firmy. W Zadnym wypadku nie wolno ingerowa¢ ani wywierac
niewtasciwego wpltywu na przebieg kontroli. Audytorom i
urzednikom prowadzacym dochodzenie nalezy udostepnic
wszystkie informacje, do ktdérych sa oni uprawnieni. Pytania
dotyczace informacji wymaganych przez danego audytora

lub prowadzacego dochodzenie nalezy kierowa¢ do swojego
przetozonego, menadzera lub zespotu Compliance. W przypadku
dochodzenia prowadzonego przez wtadze panstwowe,
kierownictwo placéwki musi jak najszybciej skontaktowac sie

z zespotem Compliance przed podjeciem dalszych dziatan.

Zarzqdzanie dokumentacjq
Pracownicy maja obowigzek przechowywania dokumentacji
z dziatalnosci ADM tak dtugo, jak jest to potrzebne do celéw

zwigzanych z dziatalnoscia, lub diuzej, jesli wymagaja tego przepisy
podatkowe, regulacje badz inne normy. Pracownicy musza takze
wiedzie¢, kiedy i w jaki sposéb nalezy niszczy¢ dokumentacje
biznesowa. Nalezy przestrzegac wszystkich zasad okreslonych

W programie zarzadzania dokumentacja.

Jedli pracownik wie, ze dokumenty pozostajace pod jego kontrolg
moga mie¢ zwigzek z procesem sgdowym lub dochodzeniem
prowadzonym przez wtadze panstwowe, nie moze modyfikowac,
ukrywac ani niszczy¢ zadnego z tych dokumentéw.

Materialy

Szczego6towe informacje na temat programu zarzadzania dokumentacja
mozna znalez¢ na stronie Centrum Zarzadzania Dokumentacja ADM,

w obszarze Zasoby dla pracownikow, w sieci ADM Inside. Jezeli nie masz
pewnosci w kwestii wymagan dotyczacych utrzymywania lub stanu
prawnego dokumentow wykorzystywanych w Twoim dziale, skontaktuj

sie z Dyrektorem ds. Records and eDiscovery w dziale prawnym ADM.
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Aby chroni¢ inwestoréw, wolno obraca¢ akcjami

przepisy dotyczace obrotu . v o 470 0 ] firmy, o ktérej ma informacje,
papierami wartosciowymi ) U > dysponuje on informacjami,
zabraniaja udziatu w obrocie oo iy ktére nie s dostepne ogétowi
akcjami firmy osobom majacym A A\ inwestorow.

dostep do ,waznych informacji

poufnych” o firmie. , Wazne informacje” W przypadku posiadania waznych

to informacje, ktére inwestor uznatby za istotne informacji wewnetrznych o jakiejs firmie (w

przy podejmowaniu decyzji inwestycyjnej. Informacje tym o ADM), pracownik moze obracac akcjami tej

wewnetrzne” to informacje, ktére nie sg ogolnie firmy wylacznie po udostepnieniu tych informacji

dostepne opinii publicznej, w tym inwestorow. zwyktym inwestorom za posrednictwem odpowiednich

W przypadku pozyskania informacji wewnetrznych mediéw albo publicznie dostepnych dokumentoéw.

0 ADM lub innej firmie - na przyktad o kliencie badz Zakup akcji ADM nalezy zawsze traktowac jako

inwestycje dtugoterminowa. Nalezy unika¢ udziatu

w spekulacyjnym obrocie akcjami ADM. W przypadku
uzyskania statusu posiadacza poufnych informacji
(insider) nalezy stosowac sie do jeszcze surowszych
ograniczen, w tym uzyskania zgody dziatu prawnego

ADM na kazda transakcje obejmujaca akcje ADM.

Naruszenie przepiséw dotyczacych obrotu papierami
wartosciowymi moze pociggac za sobg powazne
konsekwencje dla 0séb, ktére sie go dopuscity,

w tym postepowanie cywilne i karne.




Udzielanie wskazéwek

Nigdy nie nalezy przekazywac informacji wewnetrznych
zadnej osobie, ktdra nie musi ich zna¢ do celéw
stuzbowych. Przekazywanie informacji wewnetrznych przez
pracownika innej osobie, jesli pracownik wie lub powinien
wiedzie¢, ze osoba ta moze wykorzystac te informacje

do obrotu papierami wartosciowymi, stanowi naruszenie
przepiséw dotyczacych obrotu papierami wartosciowymi.
Takie postepowanie nazywa sie ,udzielaniem wskazéwek”
(tipping) i grozi odpowiedzialnoscig za ztamanie prawa,
nawet jesli sam pracownik nie bierze udziatu w obrocie
papierami wartosciowymi.

Materiaty

Wiecej informacji mozna znalezé w zasadach
dotyczqcych wykorzystywania poufnych informacji

w obrocie papierami wartosciowymi (Insider Trading
Policy) w ADM Policy Center (Centrum Polityki ADM).

ZASTOSOWANIE PRAKTYCZNE

Pyt.: Znajomy Darka prosi go o potwierdzenie plotki o wycofaniu produktu. Styszat, ze wycofanie tego produktu

moze wptynac na cene akgji jednego z klientéw ADM. Znajomy méwi mu, ze ma dos$¢ duzo tych akcji i prébuje

zdecydowad, czy powinien je sprzedac, czy nie. Co powinien zrobi¢ Darek?

O: Darek nie powinien potwierdzi¢ ani zaprzeczy¢ plotce o wycofaniu produktu, jesli ta informacja nie zostata
podana do wiadomosci publicznej. Powinien wyjasni¢, ze wszelkie informacje o mozliwym wycofaniu produktu

sg poufne i nie moze ich udziela¢ osobom spoza ADM.




Dbatos¢ o sSrodowisko naturalne

ADM zobowigzuje sie do ustawicznego doskonalenia
swoich mozliwosci ochrony srodowiska. Realizacja

tego zobowiazania nalezy do podstawowych celéw
kierownictwa. Kazdy pracownik ma obowiazek wspiera¢
i realizowac programy i praktyki, ktére pozwalaja

ADM prowadzi¢ dziatalno$¢ w sposéb bezpieczny dla
Srodowiska. Pracownicy muszg zdawac sobie sprawe z
potencjalnego wptywu swoich obowigzkéw stuzbowych
na srodowisko i minimalizowa¢ wszelkie zagrozenia z
tym zwigzane. Niezaleznie od lokalizacji nalezy zachowa¢
przynajmniej zgodnos¢ z odpowiednimi przepisami lub

regulacjami dotyczacymi ochrony srodowiska oraz wymogi

firmy w tej dziedzinie.

Zaangazowanie polityczne

Wielu pracownikéw decyduje sie wspierac swoje
spotecznosci poprzez zaangazowanie sie w wybrang
dziatalnos¢ polityczna. W tego rodzaju dziatalnosci mozna
jednak bra¢ udziat wytacznie w wolnym czasie i na wtasny
koszt. Nie wolno nigdy wykorzystywac majatku lub
zasobéw ADM do celdw osobistej dziatalnosci politycznej.
Nie nalezy takze nigdy bez upowaznienia angazowac sie
w zadna dziatalnos¢ polityczng w imieniu ADM. Nigdy

nie wolno zmuszac wspotpracownika, w szczegoélnosci

podwtadnego, do poparcia okreslonej sprawy.

ZASTOSOWANIE PRAKTYCZNE

Pyt.: Barbara byta swiadkiem niewielkiego wycieku w jednym z zaktadéw produkcyjnych ADM. Niepokaoi sie,

ze pracownicy mogli od razu nie zauwazy¢ wycieku. Co powinna zrobi¢?

Odp.: Barbara powinna niezwtocznie poinformowac swojego przetozonego. Zajeci pracownicy mogli nie zauwazy¢ od

razu wycieku, dlatego kazdy z pracownikéw ma obowigzek natychmiast zgtasza¢ zaobserwowane wypadki. Wyciek

moze stanowi¢ powazne zagrozenie dla srodowiska oraz dla bezpieczenstwa zaktadu pracy, dlatego niezwtoczne

dziatanie ma zasadnicze znaczenie. Miejscowe zasady dotyczace ochrony srodowiska moga takze wymagac,

by o zdarzeniu powiadomi¢ wtadze.




Dziatalnos¢ polityczna firmy

Dziatania polityczne podlegaja lokalnym i krajowym
przepisom, ktére r6znig sie miedzy krajami. ADM angazuje
sie w proces polityczny wytacznie wtedy, kiedy zezwalajg

na to przepisy. Nasza firma wspiera kandydatéw lub
kampanie polityczne wytacznie za uprzednia pisemna zgoda
Dyrektora Naczelnego lub Goverment Relations Department
(Dziatu Relacji z Wtadzami). ,Wsparcie” jest szerokim terminem

i moze obejmowac pienigdze, majatek, ustugi itp.

Dziafalnos¢ lobbingowa podlega Scistej regulacji.
W zwigzku z tym pracownicy nie moga nawigzywac

zadnych kontaktéw z urzednikami paristwowymi w celu

wywarcia w imieniu ADM wptywu na prawodawstwo,

regulacje, polityke lub inne dziatania wtadz panstwowych.
Jedynym wyjatkiem od tej zasady jest sytuacja, gdy
Dyrektor Naczelny lub Government Relations Department
(Dziat Relacji z Wtadzami) wyda specjalne zezwolenie.
Ponadto dziatalno$¢ lobbingowa moze wymaga spetnienia
okreslonych wymogoéw dotyczacych sprawozdawczosci.
W razie watpliwosci lub pytanh zwigzanych z tym
zagadnieniem nalezy kontaktowac sie z dziatem

Government Relations.




Indeks danych kontaktowych

Pracownicy dziatu Compliance

Droga pocztowa:
Pracownicy dziatu Compliance
Archer Daniels Midland Company
PO Box 1470
Decatur, IL 62526

Stany Zjednoczone
Telefon:
+1 800 637 5843 wewn. 4929
+1217424.4929
E-mail:
compliance@adm.com

linia pomocy - ADM Way Helpline.

www.theadmwayhelpline.com
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