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ST Everywhere

Jones Lang LaSalle to bezwzgledna uczciwos$¢ i najwyzsze etyczne standardy postepowania.
JesteSmy dumni z naszej reputacji na catym Swiecie i zdecydowani chroni¢ jg oraz zwieksza¢. W
branzy ustug uczciwo$¢ reprezentowana przez nasza marke to jeden z naszych najcenniejszych
atutow.

WSTEP DYREKTORA NACZELNEGO:

Wielkie firmy sg budowane na bazie uczciwo$ci i poszanowania. Jones Lang LaSalle ma zaszczyt budowac silne
relacje z klientami, akcjonariuszami, pracownikami i lokalnymi spoteczno$ciami. Nasi klienci stale podkreslaja, ze o
naszej wyjatkowosci na rynku stanowi kultura korporacyjna. Na podstawie przeprowadzanych przez nas globalnych
ankiet pracownikéw wiemy, ze jest to takze jeden z najwazniejszych powodéw, dla ktérych najlepsi pracownicy chcg
dla nas pracowac. Aby zachowac te jakze istotne relacje, w naszej codziennej dziatalno$ci musimy przestrzegaé
najwyzszych standardow etycznego postepowania.

Nasz Kodeks Etyki w Biznesie opisuje zasady etyczne, ktore wszystkie osoby prowadzace dziatalno$¢ w imieniu
firmy muszg znaé i przestrzega¢. Nasz Kodeks stanowi podstawe korporacyjnego programu ,Ethics Everywhere”,
ktory zyskat uznanie Ethisphere Institute — niezaleznej organizaciji oceniajacej programy etyki i zgodno$ci z
przepisami — i tytut jednej z najbardziej etycznych firm na $wiecie.

Kodeks nie opisuje wszystkich potencjalnych probleméw etycznych, jakie moga sie pojawi¢, niemniej zawiera
podstawowe zasady, ktore powinny kierowaé naszym postepowaniem. Ogolnie rzecz biorac, stosowanie zdrowego
rozsadku, wiasciwej oceny i uczciwosci wzgledem Panstwa problemoéw biznesowych umozliwi Panstwu
podejmowanie decyzji spojnych z naszymi wartoSciami i Kodeksem. W razie watpliwosci dotyczacych wiasciwego
postepowania w danej sytuacii, nalezy zwrécic sie o wytyczne. Nalezy zachowaé czujno$é w sytuacjach, ktére mogq
skutkowac nielegalnym lub niewtasciwym postepowaniem. Wszelkie potencjalne naruszenia naszych zasad
etycznych mozna zgtaszac¢ do dyrektora ds. etycznych (Ethics Officer), na Infolinie Etyki (Ethics Hotline) lub za
posrednictwem naszej strony internetowej dotyczacej etyki. Panstwa indywidualne postepowanie rzuca $wiatto na
firme jako cato$¢, nalezy wiec unikac dziatan, ktére moga chocby wydawac sie niewtasciwe.

Oferujemy prawdziwg warto$¢ w zmieniajacym sie Swiecie, a nasze prognozy na przysztos¢ nigdy nie byty bardziej
obiecujgce. Nasz dalszy sukces i dobra reputacja catkowicie zalezg od postepowania poszczegolnych pracownikow
firmy. Bycie sumiennym obywatelem $wiata to nie tylko dobra zasada — to dobry biznes, stad wszyscy pracownicy
musza przestrzegac zaréwno litery jak i ducha naszego Kodeksu — kazdego dnia.

Colin Dyer
Przewodniczacy i dyrektor naczelny



WSTEP PREZESA ZARZADU:

Nie ma nic trudniejszego do zyskania — lub fatwiejszego do stracenia — niz reputacja firmy uczciwej. Zarzad firmy w petni
wspiera i aktywnie angazuije sie w program ,Ethics Everywhere” Jones Lang LaSalle oraz bardziej ogoéing dziatalno$¢ firmy
w zakresie korporacyjnej odpowiedzialnosci spotecznej. Jeste$my bardzo dumni z Parstwa osiagnie¢ i ufamy, ze obecni i
potencjalni klienci uznajg Panstwa uczciwos¢ za najwyzsza w branzy. | to $wietnie dla naszych pracownikéw i
akcjonariuszy.

Nigdy jednak nie wolno nam spoczaé na laurach, poniewaz jedna zta sytuacja moze zburzy¢ wszystko, co tak diugo
budowalismy. Wszyscy czytali$my o duzych i znanych firmach, ktére popadty w ruing finansowa wskutek nieetycznego
postepowania zaledwie kilku os6b. Musimy uwazac, aby co$ podobnego nie zdarzyto sie nam.

Dziekujemy wiec Panstwu — twércom i straznikom reputacii, z ktérej znana jest nasza marka - za statg czujnosc¢ i
Zaangazowanie.

Sheila A. Penrose
Prezes zarzadu

WSTEP KIEROWNICTWA DS. ETYCZNYCH:

Wszyscy wiemy, ze odnoszace najwieksze sukcesy i najtrwalsze firmy to te, ktére maja najmniej probleméw etycznych.
Stawiamy sobie za cel, aby program ,Ethics Everywhere” umozliwiat nam stworzenie wielkiej firmy. Jesli uchronimy naszq
firme przed skutkami nieetycznego postepowania oraz ewentualnymi powaznymi stratami finansowymi, osiggniemy
najwieksza potencjaing wartos¢, ktéra mozemy zaoferowa¢ naszym akcjonariuszom, klientom i wspdtpracownikom, a
takze innym osobom, np. naszym sprzedawcom i spotecznosciom, w ramach ktérych prowadzimy dziatalnos¢.

Jednym ze sposobdw osiaggniecia tego celu jest jak najpetniejsze utatawianie kazdej osobie dostepu do informacii
potrzebnych do tego, aby zawsze prowadzi¢ dziatalnos¢ na najwyzszym poziomie uczciwosci. Nasz Kodeks jest
powigzany w interaktywny sposéb z innymi zasobami dostepnymi dla Pafistwa na publicznej stronie internetowej oraz w
sieci intranet firmy. W catym dokumencie znajdg Panstwo odniesienia w formie hipertaczy do tych zasad, materiatéw
szkoleniowych oraz najcze$ciej zadawanych pytan, ktdre pojawiajq sie gdzie indziej, aby mogli Pafstwo szybko uzyskac¢
dodatkowe informacji dotyczace probleméw opisanych w Kodeksie.

Zachecamy do korzystania z interaktywnych funkcji w naszym Kodeksie, ktdre utatwiajg zrozumienie, w jaki sposéb etyka
moze wyrdznia¢ nas na rynku od konkurencji. Uznanie dla firmy za jej uczciwos¢ pomoze Panstwu zdobywac i
zachowywa¢ zaufanie naszych klientow — i ich zamdwienia. Je$li majg Panstwo propozycje ulepszenia programu ,Ethics
Everywhere”, prosimy o kontakt z dowolnym dyrektorem ds. etycznych. Zrobcie Panstwo sobie — oraz Parstwa
wspotpracownikom, naszym klientom i akcjonariuszom — przystuge, zawsze postepujac z niekwestionowang uczciwoscia.
Dzigki temu wszyscy staniemy sie lepsi.
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Podsumowanie: Nasze podstawowe wartosci

Odpowiedzialnos¢ wzgledem pracownikow

e Poszanowanie wszystkich ludzi

¢ Nietolerowanie grubianskiego, napastliwego lub
obrazliwego postepowania

e Tworzenie i utrzymywanie bezpiecznego miejsca pracy

o Przestrzeganie zasad dotyczacych prywatnosci

e ,Najpierw pomysl, a dopiero potem wyslij e-maila”

¢ Niekorzystanie z systemow komunikacji w celu wysytania
niewlasciwych lub obrazliwych tresci

Odpowiedzialnos¢ wzgledem klientow

e  Przestrzeganie naszych standardéw zawodowych

e  Ochrona poufnych danych klienta

e  Wystrzeganie sie potencjalnych konfliktéw intereséw

e  Przestrzeganie obowigzkow prawnych

e  Udziat w przyjeciach lub innych formach rozrywki w
odpowiedni sposob

e  Stosowanie wlasciwej oceny podczas wreczania lub
otrzymywania prezentow

e  Utrzymywanie odpowiednich zezwolen

Odpowiedzialnos¢ wobec rynku

e  Zakaz dawania lub przyjmowania tapdwek

e  Prowadzenie uczciwych intereséw z klientami,
dostawcami i konkurencja

e  Przestrzeganie przepisow dotyczacych konkurenc;ji i
antymonopolowych

¢ Nieustalanie cen lub innych warunkéw z konkurencja

e  Ostrozne dobieranie partnerow handlowych, klientow i
sprzedawcow

e  Przestrzeganie wszystkich przepiséw dotyczacych
zapobiegania praniu brudnych pieniedzy i innych praw
dotyczacych korupcyjnych ptatnosci

e  Razetelne i prawdziwe ujawnianie informacji, marketing i
reklamy

Odpowiedzialnos¢ wzgledem akcjonariuszy

e Niedokonywanie obrotu papierami wartosciowymi na
podstawie istotnych informacji wewnetrznych

e  Nie konkurowanie z firma dla osiagniecia wlasnych
celow

e Nie pozwalanie na to, aby osobista dziatalno$¢
zaszkodzita reputaciji firmy

e  Ochrona witasnosci intelektualnej firmy

e  Prowadzenie rzetelnej ksiegowosci i dokumentacji
rachunkowe;j

e  Madre wydawanie pieniedzy - to pieniadze naszych
akcjonariuszy, a nie nasze

Odpowiedzialnos¢ wobec spotecznosci

e  Bycie dobrym obywatelem korporacyjnym w kazdym
kraju, w ktérym prowadzimy dziatalnos¢

o  Przestrzeganie wszystkich przepiséw dotyczacych
ochrony srodowiska

e  Zachecanie do stuzenia spotecznos$ci

e  Poszanowanie dla lokalnego prawa i rzagdow

Aby zadac¢ pytanie lub zgtosi¢ problem...

e  Zadzwon do jednego z naszych dyrektoréw ds.
etycznych

e  Zaloguj sie na stronie www.jllethicsreports.com (gdzie
mozesz dokona¢ anonimowego zgltoszenia na pismie
w dowolnym jezyku)

e  Zadzwon na nasza catlodobowa, globalng goraca linie
+1.877.540.5066 (potaczenia sa anonimowe i
realizowane w wiekszosci gtownych jezykow)



http://www.jllethicsreports.com/
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Lacza do dodatkowych informacji na temat programu ,,Ethics Everywhere”

Kodeks Etyki w Biznesie jest dostepny w wielu jezykach na naszej ogolnodostepnej stronie internetowej, a takze w naszej sieci intranet.

Kodeks Postepowania Sprzedawcy jest dostepny w wielu jezykach na naszej publicznej stronie internetowej, a takze w naszej sieci
intranet.

Nasz program ,,Ethics Everywhere” ma wiasna strone w sieci intranet.
Aktualna lista dyrektorow ds. etycznych jest dostepna na stronie programu ,,Ethics Everywhere”.

Nasze zasady dotyczace tadu korporacyjnego, z ktorych wiele stanowi suplement do Kodeksu Etyki, sg dostepne w sekcji Policy Portal w
sieci intranet.

Informacje na temat naszego programu rzecznikdw ds. etyki s dostepne na stronie Ethics Everywhere w sieci intranet.
Informacje na temat ustug prawnych i naszych programéw zgodnosci sg dostepne w sieci intranet.
Zasoby szkoleniowe dotyczace spraw etycznych i przestrzegania prawa sg dostepne w sieci intranet.

Czesto zadawane pytania (FAQ) dotyczace naszego Kodeksu oraz programu ,Ethics Everywhere” sg dostepne na stronie Ethics
Everywhere w sieci intranet.

Popieranie globalnych inicjatyw w zakresie etyki i tadu korporacyjnego

Pragniemy by¢ dobrym korporacyjnym obywatelem $wiata, dlatego popieramy inicjatywy miedzynarodowych
organizacji w zakresie promowania silnego tadu korporacyjnego i etyki. W zwigzku z tym naszym celem jest
przynajmniej realizowanie zasad tadu korporacyjnego oraz postanowien konwencji antykorupcyjnej wydanej
przez Organizacje Wspolpracy Gospodarczej i Rozwoju, a takze zobowigzaliSmy sie przestrzega¢ zasad Global
Compact ONZ oraz zasad odpowiedzialnego inwestowania.

WE SUPPORT

Historia Kodeksu Etyki w Biznesie

Historia Kodeksu: wchodzi w zycie w lutym 2001 r.; zmiany: wrzesien 2002 r., marzec 2004 r., wrzesien 2004 r., czerwiec 2008 r. i listopad
2010r.


http://www.joneslanglasalle.com/Pages/EthicsEverywhere.aspx
https://connect.joneslanglasalle.com/Services/Legal/EthicsEverywhere/Pages/CodeofEthics.aspx
http://www.joneslanglasalle.com/Pages/EthicsEverywhere.aspx
https://connect.joneslanglasalle.com/Services/Legal/EthicsEverywhere/Pages/VendorCodeofConduct.aspx
https://connect.joneslanglasalle.com/Services/Legal/EthicsEverywhere/Pages/default.aspx
https://connect.joneslanglasalle.com/Services/Legal/Pages/default.aspx
https://connect.joneslanglasalle.com/Services/Legal/EthicsEverywhere/Pages/EthicsEducation.aspx
https://connect.joneslanglasalle.com/Services/Legal/EthicsEverywhere/Pages/default.aspx
http://www.oecd.org/daf/corporateaffairs/principles/text
http://www.oecd.org/daf/nocorruption
http://www.oecd.org/
http://www.unglobalcompact.org/
http://www.unglobalcompact.org/
http://www.unpri.org/

Wprowadzenie

Celem Kodeksu jest udzielanie pracownikom pomocy w tym, by zrozumieli swoje obowiazki
zwiagzane z ich praca. Dotyczy to wszystkich spotek grupy Jones Lang LaSalle, w tym takze spotki
LaSalle Investment Management. Kodeks jest zorganizowany zgodnie z naszymi obowiazkami
wobec interesariuszy:

e naszych wspoétpracownikéw,

e naszych klientow,

e rynku,

e naszych akcjonariuszy oraz

e spotecznosci i rzadow krajow, w ktérych prowadzimy dziatalnos¢.

Jeste$my organizacjq dziatajacg w skali globalnej, wiec przettumaczyliSmy nasz Kodeks na wiele jezykéw, aby
udostepni¢ go wszystkim zainteresowanym osobom. Wszystkie ttumaczenia mozna znalez¢ w naszej sieci intranet.

Wartosci etyczne: duch Kodeksu. Wszyscy musimy starac sie przestrzega¢ ducha Kodeksu, a nie tylko jego
podstawowych zasad. Kierownictwo firmy Jones Lang LaSalle przyznaje, ze przestrzeganie naszego Kodeksu moze
niekiedy stawia¢ firme w mniej konkurencyjnej pozyciji: przyktadowo, nasi konkurenci moga oferowac klientom
upominki lub rozrywki, ktérych nasz Kodeks zabrania. Jednakze przestrzeganie Kodeksu ma wiekszg warto$¢
dtugoterminowg dla Jones Lang LaSalle oraz jej klientéw, pracownikéw i akcjonariuszy niz jakakolwiek
krotkoterminowa korzysS¢, ktdrg moznaby uzyskac postepujac nieuczciwie.

Kodeks nie opisuje kazdej ewentualnej sytuacii, w jakiej sie mogg Panstwo znalez¢; ma on raczej petnic role
przewodnika, podkreslajacego najwazniejsze problemy, ustanawiajacego zasady i wskazujacego na przepisy i
zasoby dostepne dla Panstwa, aby poméc Wam stosowaé wiasciwg ocene oraz podejmowac decyzje, z ktorych
Panstwo i Jones Lang LaSalle bedq dumni.

Rola Zarzadu. Nasz zarzad w petni popiera postanowienia Kodeksu i sie¢ mu podporzadkowuje. Sktadamy regularne
raporty do Komisji Audytu Zarzadu dotyczace catosciowej realizacji programu ,Ethics Everywhere” oraz istotnych
indywidualnych naruszen Kodeksu.

Zgtaszanie naruszen Kodeksu. MianowaliSmy globalnego dyrektora ds. etycznych oraz regionalnych dyrektordw ds.
etycznych — wszyscy sg wymienieni w koncowej czesci Kodeksu. Wszelkie pytania dotyczace Kodeksu moga
Panstwo skierowac do dyrektora ds. etycznych - lub tez, jesli Panstwo wolg, mogg zadzwoni¢ na Infolinie Etyki (+1
877 540 5066) czy zalogowac sie na naszej stronie internetowej dotyczacej etyki (www.jllethicsreports.com) z
dowolnego miejsca na $wiecie, aby zgtasza¢ potencjalne przypadki naruszenia Kodeksu. Zgtoszeh mozna
dokonywac¢ anonimowo i w kazdym gtéwnym jezyku, chociaz zgtoszenia anonimowe sg na ogét trudniejsze dla nas
do zbadania i rozstrzygnigcia. W koricowej cze$ci Kodeksu zamiesciliSmy wigcej informacji na temat kontaktowania
sie z dyrektorem ds. etycznych, dziatania Infolinii Etyki i strony internetowej dotyczacej etyki.
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Gorgco zachecamy do zgtaszania dyrektorowi ds. etycznych wszelkich dziatan, ktére moga stanowi¢ potencjalne
naruszenia Kodeksu. Od pracownikéw na poziomie dyrektorskim wymagamy zgtaszania potencjalnych naruszen
Kodeksu, a niedopetnienie tego obowigzku moze stanowi¢ podstawe do podijecia krokéw dyscyplinarnych, w tym
takze rozwigzania stosunku pracy.

Zakaz stosowania odwetu. Jones Lang LaSalle nie stosuje odwetu wobec pracownikéw dokonujacych zgtoszen
potencjalnych naruszen Kodeksu w dobrej wierze. ,Dobra wiara” oznacza, ze zgtosili Pafstwo wszystko, co wiedzg i
sadza Panstwo, ze jest to prawda. Nie tolerujemy odwetu i traktujemy zgltoszenia o stosowaniu go z najwigkszg
powaga. Jesli sadzg Panstwo, ze Wy lub Wasz wspotpracownik padli ofiarg odwetu za zgtoszenie naruszenia zasad
etyki, nalezy bezzwtocznie skontaktowac sie z jednym z naszych dyrektoréw ds. etycznych, zadzwoni¢ na nasza
Infolinie Etyki lub dokona¢ zgtoszenia na stronie internetowej dotyczacej etyki.

Przestrzeganie przepisow, standardow zawodowych i zasad korporacyjnych. Firma Jones Lang LaSalle pragnie
prowadzi¢ swojg dziatalno$¢ zgodnie ze stosownymi prawami, zasadami i przepisami krajéw i spoteczno$ci, w
ktérych prowadzimy dziatalno$¢. Dotyczy to pewnych, opisanych nizej praw USA i Wielkiej Brytanii, mogacych
dotyczy¢ catej naszej globalnej dziatalnosci. Mamy takze obowigzek dziataC zgodnie z wlasciwymi standardami
zawodowymi (np. instytutu Royal Institute of Chartered Surveyors). Pracownicy majg ponadto obowigzek
przestrzegania korporacyjnych zasad w zakresie fadu korporacyjnego oraz tych dodatkowych zasad, ktére
konkretnie odnoszg sie do ich segmentéw dziatalno$ci lub lokalizacii.

Kodeks Postepowania Sprzedawcow. Nalezy podjaé uzasadnione kroki w celu sprawienia, by sprzedawcy,
konsultanci oraz inni agenci zatrudnieni przez Panstwa do reprezentowania firmy lub $wiadczenia ustug na rzecz
firmy lub klientow, przestrzegali postanowien Kodeksu Postepowania Sprzedawcow, ktory opublikowalismy w
wielu jezykach w naszej sieci intranet i na naszej publicznej stronie internetowej. Kodeks Sprzedawcéw obejmuje
wiasciwe postanowienia naszego Kodeksu Etyki w Biznesie.

Dodatkowe informacje na temat naszego programu ,Ethics Everywhere”, Kodeksu oraz zasad korporacyjnych.
Stworzylismy specjalng strone internetowa w naszej sieci intranet, ktora zawiera informacje na temat programu
,Ethics Everywhere” oraz naszego Kodeksu Etyki. Mozna tam na przyktad znalez¢ tumaczenia naszego Kodeksu na
rézne jezyki. Na stronie tej znajduje sie sekcja ,czesto zadawanych pytan”, dotyczacych rzeczywistych etycznych
sytuacji, na ktdre mogg Panstwo natrafi¢ w Panstwa pracy, czy wreszcie konkretne wytyczne, jak odpowiednio
zachowac sie w takich sytuacjach.

Na odrebnej stronie w naszej sieci intranet mozna znalez¢ zasady w zakresie tadu korporacyjnego. Rézne
jednostki organizacyjne i personalne mogg zamieszcza¢ swoje konkretne zasady na wiasnych stronach w intranecie.
W calym Kodeksie zamiescilismy tacza do réznych zasad korporacyjnych, ktére stanowig uzupetnienie wobec
Kodeksu.

Zachecamy do okresowego odwiedzania tych stron w intranecie, aby by¢ na biezaco z naszymi zasadami etycznymi
i korporacyjnymi oraz zapoznac sie z dostepnymi dla Panstwa zasobami.

Szkolenia i osoby kontaktowe ds. etyki. Ogélne programy szkoleniowe firmy publikowane na stronie intranet
obejmujg takze zagadnienia etyczne. Robimy tak, aby ustanowi¢ i prowadzi¢ otwarty dialog dotyczacy probleméw
etycznych, z ktérymi moga sie Panstwo zetkngé w ramach swoich codziennych obowigzkéw w firmie. Niektdre dziaty
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korporacyjne i linie biznesowe wyznaczyty osoby kontaktowe ds. etyki — sg to pracownicy firmy, ktorzy zostali takze
specjalnie przeszkoleni w zakresie naszego programu ,Ethics Everywhere” i mogg Panstwu poméc odpowiedzie¢ na
konkretne pytania dotyczace etyki, rozstrzygac potencjalne problemy i skontaktowa¢ Was z dyrektorami ds.
etycznych.

Mamy nadzieje, ze skorzystajg Panstwo z tych zasobdw, ktére moga stanowic istotny element wtasnego rozwoju
zawodowego.

Dodatkowe informacje: dokumenty programu oséb kontaktowych ds. etyki; materialy szkoleniowe dotyczace
etyki.

Coroczne potwierdzenie Parnstwa zobowigzania do przestrzegania Kodeksu. Aby podkre$li¢ wage, jaka przyktadamy
do przestrzegania Kodeksu, rokrocznie w trakcie oceny wynikdw pracy wymagamy ponownego potwierdzenia
Panstwa zobowigzania do przestrzegania naszych standardéw etycznych oraz zasad firmy w ramach
Indywidualnego Programu Zarzadzania Wydajno$cig (Individual Performance Management Program, IPMP).

Przestrzeganie postanowien Kodeksu jest warunkiem uzyskania premii w ramach IPMP

Przestrzeganie Kodeksu stanowi warunek uzyskania premii, do ktérej moga by¢ Panstwo uprawnieni w ramach
Indywidualnego Programu Zarzadzania Wydajno$cig (IPMP). W przypadku naruszenia postanowien naszego
Kodeksu, firma moze obnizy¢ lub nie da¢ Pafstwu premii, ktéra w innym przypadku nalezataby sie Wam. Jest to
dodatkowe prawo do innych praw, jakie firma moze mie¢ w zakresie zmiany, zawieszenia lub rozwigzania stosunku
pracy, badz warunkéw wynagrodzenia, w wyniku naruszenia naszego Kodeksu.

Raport roczny dotyczacy realizacji programu ,Ethics Everywhere”. Co roku pracownicy otrzymujg raport dotyczacy
prowadzenia przez nas programu ,Ethics Everywhere”, m.in. statystyki dotyczace liczby zbadanych przez nas
domniemanych naruszen i podjetych przez nas dziatan. Najnowszy raport jest opublikowany w sieci intranet.

Efekt stosowania przepisow lokalnych. Chcemy, aby nasz Kodeks byt stosowany konsekwentnie wobec wszystkich
naszych pracownikéw na catym $wiecie, jesli jednak jakie$ jego postanowienie mogtoby naruszy¢ wtadciwe prawo
lub przepisy w danym kraju, uznamy to postanowienie za niewazne i nieskuteczne wobec naszych pracownikéw lub
dla dziatalno$ci w tym kraju (przyktadowo, pewne kraje w Unii Europejskiej ograniczyty mozliwo$¢ dokonywania
anonimowych zgloszen za posrednictwem naszej Infolinii Etyki). Z drugiej strony, jesli lokalne prawo dopuszcza
dziatanie, ktérego nasz Kodeks zabrania (na przykfad niektdre rodzaje dyskryminacji w ramach zatrudnienia),
wowczas nadal bedziemy traktowac nasz Kodeks jako standard, ktory bedziemy stosowa¢ wobec 0sdb pracujgcych
w naszej firmie.
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Nasza odpowiedzialnos¢ wzgledem pracownikow

Pragniemy przyciagac¢ i zatrzymywac najlepszych specjalistow z branzy zawodowych ustug, dlatego
nasi pracownicy sa naszym najcenniejszym atutem. W zwiazku z tym bedziemy traktowac sie
nawzajem z szacunkiem i sprawiedliwie, a takze promowac atmosfere otwartej komunikaciji i
uczciwosci.

Poszanowanie wszystkich ludzi

Bedziemy traktowac siebie nawzajem tak, jak sami chcemy by¢ traktowani, a takze bedziemy odpowiednio i
profesjonalnie postepowac wobec naszych wspdtpracownikow, klientow i sprzedawcdw, tak w biurze, jak i poza nim.
Bedziemy szanowaé rdznice pomiedzy naszymi pracownikami z catego Swiata. Promujemy réznorodno$¢ w naszej
firmie, poniewaz szersze perspektywy wiodg do bardziej interesujacych poziomdw dyskusji, ktére wzbogacajg
warto$¢ oferowang przez nas naszym klientom, akcjonariuszom oraz interesariuszom. Podejmujemy decyzje
dotyczgce zatrudniania zgodnie z potrzebami firmy i zastugami, i zawsze zgodnie z wiasciwymi przepisami prawnymi
w zakresie zatrudniania.

Zasady dotyczace zapobiegania molestowaniu
Grubianskie, napastliwe lub obrazliwe postepowanie — werbalne, fizyczne lub za pomoca obrazéw — jest
niedopuszczalne. Przykfady:

e obrazliwe uwagi dotyczace cech rasowych, etnicznych lub fizycznych, przekonan religijnych, wieku
lub orientacji seksualnej,

e wyrazajace dezaprobate uwagi dotyczace niepetnosprawnosci danej osoby lub

e niepozadane zachowanie nacechowane seksualnie.

Grozby, akty przemocy badz fizyczne zastraszanie, jak réwniez dziatania odwetowe w reakcji na oskarzenie o
molestowanie zgtoszone w dobrej wierze, sg kategorycznie zabronione. Goraco zachgcamy Panstwa do zgtaszania
sytuaciji, w ktorych postepowanie innego pracownika sprawia, ze czujq si¢ Panstwo skrepowani, a takze do
zgtaszania przypadkow molestowania czy grozenia.

Kontakty osobiste

Przywigzujemy duzg wage do wzajemnego poszanowania i tworzenia zawodowych relacji pomigdzy naszymi
pracownikami. Stanowi to podstawe naszej kultury korporacyjnej, co, jak sadzimy, wyréznia nas na tle konkurenciji na
rynku. Dlatego uznajemy, Ze utrzymywanie intymnych zwigzkéw wykraczajacych poza ramy prostej znajomo$ci z
osobami podlegajacymi danym pracownikom lub pozostajgcymi z nimi w relacji podwtadnosci, jest dla tych
pracownikdw nieodpowiednie. Dotyczy to takze 0séb z zewnatrz, z ktdrymi prowadza oni interesy jako
przedstawiciele Jones Lang LaSalle (m.in. klientow, wykonawcow i sprzedawcéw). Jesli taki zwigzek powstanie,
nalezy bezzwlocznie zgtosi¢ go whasciwej osoby w firmie, aby$Smy mogli sprawdzi¢, czy mozna rozwigza¢ problem w
stosowny sposob.

Bezpieczenstwo i higiena pracy
Wszyscy odpowiadamy za utrzymywanie bezpieczenstwa miejsca pracy, ustanawiajac i przestrzegajac zasady BHP,

dokonujac wtasciwej oceny i stosujac zdrowy rozsadek. Pracownicy majg obowigzek bezzwtocznie zgtaszac
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wypadki, obrazenia lub niebezpieczne warunki pracy do odpowiedzialnego specjalisty ds. BHP lub dyrektora ds.
etycznych.

Dodatkowe informacje: informacje dotyczace BHP.

Prywatno$¢

Bedziemy szanowaé prawa naszych pracownikéw do prywatnosci zgodnie z prawami kraju, w ktérym sa oni
zatrudnieni. Podejmiemy takze wtasciwe kroki w celu zapewnienia bezpieczenistwa danych naszych pracownikéw —
co stwierdziwszy, aby skutecznie i efektywnie prowadzi¢ dziatalnos¢ naszej globalnej firmy, musimy mie¢ mozliwos¢
przetwarzania i przekazywania danych dotyczacych naszych pracownikéw, zaréwno w firmie jak i poza nig, w celu
przestrzegania wtasciwych praw, realizacji wyptat wynagrodzen oraz administrowania innymi wymogami kadrowymi.
Podejmujac zatrudnienie w firmie, pracownicy zgadzajg sie na wykorzystywanie ich danych w powyzszych i innych
podobnych celach. Nasi pracownicy majg mozliwos¢ przegladania oraz korygowania niescistoci w ich danych.

Systemy komunikacji (w tym telefon, e-mail, Internet, komunikatory internetowe oraz serwisy spotecznosciowe)
Firma Jones Lang LaSalle udostepnia pracownikom systemy komunikacji do korzystania wytacznie w celach
stuzbowych. Obejmujg one:

o telefony stacjonarne i komorkowe,

e komputery,

e urzadzenia przeno$ne,

e dostep do Internetu,

e systemy poczty elektronicznej,

o faksyoraz

e systemy umozliwiajgce komunikacje za po$rednictwem serwisow spotecznych.

Nie wolno korzysta¢ z naszych systeméw komunikacji w celu przegladania, otrzymywania lub wysytania materiatéw
niewtasciwych lub takich, ktére moga by¢ obrazliwe dia wspotpracownikdw. Podczas kontaktowania sie w imieniu
firmy zawsze nalezy stosowa¢ wtasciwg ocene, co oznacza nawigzywanie kontaktdw w sposob profesjonalny. Dobrg
zasada, ktérej nalezy zawsze przestrzega¢ jest zatozenie, ze Panstwa wiadomosci mogg pewnego dnia zostaé
ujawnione, wiec nie chcieliby Panstwo powiedzie¢ lub napisa¢ czegos, co mogtoby zniszczy¢ reputacje Panstwa lub
firmy. Dotyczy to takze kazdego systemu komunikacii klienta lub sprzedawcy, do ktérego mogg Panstwo uzyskac¢
dostep jako przedstawiciel firmy. Pamietaj - najpierw pomy$l, a dopiero potem wyslij e-maila.

Rozumiemy potrzebe i przyzwalamy na ograniczone uzycie naszych systemdw komunikacji w celach osobistych,
jednak korzystanie z firmowych systeméw komunikacji do celéw osobistych stanowi przywilej, a nie prawo, wiec firma
moze zawsze z niego zrezygnowac. Firma moze monitorowac, przegladac i przechowywac wiadomosci wysytane lub
otrzymywane w naszych systemach komunikacji. Nie nalezy oczekiwa¢ zachowywania prywatnosci w przypadku
takich wiadomosci.

Dodatkowe informacje: zasady w zakresie korzystania z systemow informatycznych dotyczace korzystania z

naszych systeméw informatycznych, oprogramowania, Internetu oraz serwiséw spoteczno$ciowych udostepnianych
Panstwu w celu wykonywania obowigzkow stuzbowych.
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Nasze zasady w zakresie komunikacji sg ograniczone przez przepisy ustaw w zakresie prywatnosci danych, ktére
dotyczg pracownikdéw w danym kraju.

Czesto zadawane pytania

Kliknij tutaj, aby zobaczy¢ niektére z czesto zadawanych pytan dotyczacych naszych zobowigzan wobec
pracownikow.

13



Nasza odpowiedzialnos¢ wzgledem klientow

JestesSmy dumni z faktu, ze w calej naszej dziatalnosci stawiamy interesy naszych klientéw na
pierwszym miejscu. Zawsze mamy obowiazek dazy¢ do catkowitego zadowolenia klienta dzigki
wysokiemu poziomowi ustug. Bez lojalnosci i wsparcia naszych klientéw, nasza firma nie odniesie
sukcesu.

Standardy i postepowanie zawodowe; zapewnianie jakoSci

Bedziemy przestrzegac lokalnych standardéw zawodowych w krajach, w ktérych prowadzimy dziatalno$¢. Podczas
pobytu w lokalach naszych klientéw, musimy zachowywa¢ sie wiasciwie i profesjonalnie, kreowac pozytywny
wizerunek firmy oraz przestrzega¢ wewnetrznych, panujacych u naszych klientéw zasad. W przypadku, gdy zasady
Jones Lang LaSalle sg surowsze niz zasady klienta, nalezy stosowa¢ si¢ do zasad Jones Lang LaSalle.

Jakos¢ ustug dla naszych klientéw stanowi klucz do stabilnego sukcesu firmy Jones Lang LaSalle. Proste czynnosci,
takie jak czytanie dokumentdw przed wystaniem, korzystanie z aktualnych wzorcéw, przegladanie dokumentéw przez
pracownikdw na podobnych stanowiskach, a takze potwierdzanie zakresu, oczekiwan klienta i zobowigzan
umownych, moga znacznie polepszy¢ jakos¢ obstugi oraz umozliwi¢ unikniecie kosztownych btedow lub naruszenia
reputacji. Kazdy z nas odpowiada za ocene wtasnego obszaru praktyki przy wdrazaniu etapdw jako$ci obstugi, ktére
umozliwig nam wykonywanie naszej pracy w jak najlepszy sposob.

Dodatkowe informacje: narzedzia promocji jakosci obstugi i standardow zawodowych.

Dane klientow

Bedziemy chroni¢ wrazliwe, prywatne lub poufne dane klientéw tak samo rzetelnie, jak chronimy swoje wtasne dane.
Dotyczy to takze zrozumienia i przestrzegania wtadciwych uméw z naszymi klientami. Nie wolno bez uzyskania
odpowiedniej zgody omawia¢ czy ujawnia¢ danych klientéw ani w firmie Jones Lang LaSalle, ani poza nia. Jesli
przedstawiciel mediow poprosi Panstwa o skomentowanie spraw klienta, nalezy sie najpierw upewni¢, czy majg,
Panstwo jego zgode na to, a takze przekazac swoje proponowane odpowiedzi do oceny korporacyjnego dDziatu
komunikacji.

Dodatkowe informacje: nasze zasady dotyczace publicznego ujawnienia istotnych danych.

Konflikty interesow dotyczace klientéw

Nie bedziemy dziata¢ na rzecz klienta, gdy istnieje potencjalny konflikt interesow z innym klientem Jones Lang
LaSalle lub z sama firmg Jones Lang LaSalle, bez ujawnienia - w pierwszej kolejnosci - potencjalnego konfliktu oraz
otrzymania pisemnego potwierdzenia kazdego klienta, ze mimo wszystko chce, abysmy kontynuowali. Przyktadowo,
konflikt ktory nalezy ujawni¢ wczesniej to sytuacja, gdy dziat dzierzawy i zarzadzania reprezentuje wiasciciela
nieruchomosci, a dziat reprezentacji dzierzawcy reprezentuje dzierzawce tej samej nieruchomosci.

Wszelkie potencjalne konflikty intereséw nalezy zgtasza¢ do wtasciwego kierownika ds. relacji z klientami oraz
jednego z naszych dyrektorow ds. etycznych. Po poinformowaniu klientéw na pismie o potencjalnym konflikcie oraz
uzyskaniu zgdd klientéw, kierownik ds. relacji z klientami, uzyskawszy wymagane wskazowki dyrektora ds.
etycznych, zdecyduije, czy i na jakich warunkach firma Jones Lang LaSalle moze kontynuowa¢ dziatalno$¢ na
podstawie tych instrukcii klienta.
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Dodatkowe informacje: opublikowany w sieci intranet podrecznik dotyczacy konfliktow interesow, ktéry zawiera
praktyczne narzedzia identyfikacji i rozstrzygania potencjalnych konfliktow interesow.

Zezwolenia

Wiele rzadow panstw wymaga specjalnych zezwolen na uczestnictwo w transakcjach rynku nieruchomosci (np.
posrednictwie), branzy ustug finansowych (np. zarzadzaniu inwestycjami) oraz innych sektorach ustug
profesjonalnych lub technicznych (np. inzynierii). Niektore zezwolenia dotyczg firmy, a inne musza zosta¢ uzyskane
przez indywidualnych pracownikow. Mozemy $wiadczy¢ tylko te ustugi, na ktdre posiadamy zezwolenia lub wytgcznie
za posrednictwem przedstawicieli, ktorzy posiadajg nalezyte zezwolenia.

W intranecie stworzylismy strone dotyczaca zezwolen, aby udostepni¢ Pafstwu dodatkowe informacje dotyczace
uzyskiwania i utrzymywania zezwolen, ktérych potrzebujemy w celu prowadzenia naszej wlasciwej dziatalnosci, a
takze wprowadziliSmy zasady dotyczace naszego programu w zakresie koordynatorow ds. przestrzegania
przepisow poszczegolnych krajow, gdzie znajdg Panstwo praktyczne informacje na temat tego, kiedy mozemy
potrzebowaé zezwolen na pewnego typu dziatalnos¢.

Dodatkowe informacje: zasady dotyczace zgodnosci z prawem i przepisami.

Klienci rzadowi

W interesach z klientami rzadowymi musimy podja¢ szczegolne $rodki ostrozno$ci w celu przestrzegania wszystkich
zobowigzan prawnych i umownych. Rzady panstw i samorzady lokalne na catym Swiecie majg okreslone i
zrdznicowane przepisy dotyczace zamdwien publicznych ustanowione, aby chroni¢ interes publiczny. W wielu
przypadkach sg one surowsze niz prawa regulujace transakcje sektora prywatnego. Te prawa na ogdt zakazujg lub
§cisle ograniczajg kwestie oferowania urzednikom panstwowym upominkéw, rozrywek oraz zwrotu kosztdéw podrozy.
Czesto dotyczg one takze zatrudniania obecnych lub niedawno emerytowanych urzednikow parstwowych oraz ich
rodzin, a takze postepowania, ktore moze by¢ postrzegane jako wywieranie niewtasciwego wptywu na obiektywny
proces podejmowania decyzji przez rzad czy samorzad.

Dodatkowe informacje: informacje na temat wymogéw w zakresie zawierania kontraktow rzadowych.

Niewtasciwe rozrywki

Nawet jesli zostaniemy o to poproszeni, nie bedziemy oferowa¢ klientom — obecnym lub potencjalnym, sprzedawcom
badz innymi pracownikom nieodpowiednich rozrywek. Dotyczy to zaproszen do klubow lub restauracji, ktore moga
by¢ postrzegane jako obraZliwe, poniewaz moga sprawi¢, ze uczestnicy poczujq sie zazenowani lub ze naruszajg
standardy ustanowione w naszym Kodeksie. Jednym z testéw na ,wtasciwy charakter” danej rozrywki jest to, czy
publiczne ujawnienie formy rozrywki bytoby Zenujace dla Jones Lang LaSalle lub negatywnie wptywato na zawodowg
reputacje firmy.

Wreczanie upominkow

Wreczajac upominki osobom zatrudnionym przez naszych klientow lub innym osobom trzecim, z ktérymi prowadzimy
interesy, nalezy stosowac wtadciwg ocene. Nie wolno wreczaé upominku, ktory mogtby zmusié kogokolwiek do
naruszenia kodeksu etycznego jego firmy. Zaden upominek nie powinien ponadto mieé takiego charakteru, aby w
przypadku jego publicznego ujawnienia wywota¢ zakfopotanie Jones Lang LaSalle - lub taki, ktory mégtby zostaé
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odebrany jako niewtasciwy. Ponadto warto$¢ upominku dawanego przez firme nigdy nie powinna by¢ na tyle
znaczaca, aby stworzy¢ pozor tapowki. Zdobywamy zamdwienia i klientéw, poniewaz oferujemy naszym klientom
wyjatkowa warto$¢, a nie dlatego, ze wreczamy lepsze upominki niz konkurencja.

Czesto zadawane pytania
Kliknij tutaj, aby zobaczy¢ niektore z czesto zadawanych pytan dotyczacych naszych zobowigzan wobec klientow.
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Nasza odpowiedzialnos¢ wzgledem rynku

Utrzymujac najwyzsze standardy uczciwosci w naszych praktykach biznesowych i ostroznie
dobierajac klientow oraz inne osoby, z ktérymi prowadzimy interesy, pomozemy promowac uczciwy
i konkurencyjny rynek.

Przepisy antymonopolowe, uczciwe interesy i konkurencja

Mamy obowigzek prowadzi¢ uczciwe interesy z klientami, dostawcami i konkurencjg firmy. Nie wykorzystujemy
nikogo w nieuczciwy sposob poprzez manipulacje, ukrywanie, lekcewazenie, naduzywanie poufnych informaci,
btedne przedstawianie istotnych faktéw, ani poprzez jakiekolwiek inne praktyki w zakresie nieuczciwych intereséw.
Mamy obowigzek przestrzega¢ wiasciwych przepiséw antymonopolowych i dotyczacych konkurencji (m.in.
dotyczacych dyskryminaciji cenowych, zmdw cenowych, ograniczen handlu oraz monopoli) na catym $wiecie. Te
prawa, np. przepisy Unii Europejskiej dotyczace konkurenciji oraz przepisy antymonopolowe USA, chronig system
wolnej przedsiebiorczosci oraz promujg aktywna, ale uczciwg konkurencje.

W caltej naszej dziatalnosci gospodarczej:

= bedziemy konkurowa¢ w sposdb aktywny i uczciwy;

= nie bedziemy omawia¢ z naszg konkurencjq cen lub innych spraw majgcych wptyw na ceny z zamiarem
zawierania zméw dotyczacych cen czy optat, ustalania cen minimalnych badz innych warunkéw handlowych
na rynku, na ktérym konkurujemy;

= bedziemy wyjasnia¢ wszystkim dostawcom, ze oczekujemy od nich uczciwego i aktywnego konkurowania o
nasze zamowienia;

= bedziemy budowac¢ dtugotrwate relacje z naszymi klientami, demonstrujac uczciwo$¢; oraz

= bedziemy uczestniczy¢ w rzetelnych i prawdziwych kampaniach marketingowych i reklamowych - nigdy nie
bedziemy celowo podawac fatszywych informacji, pomijac istotnych faktow czy sktadac fatszywych
o$wiadczen dotyczacych Jones Lang LaSalle lub naszej konkurencii.

Chociaz gromadzenie informacji na temat naszej konkurenciji stanowi dopuszczalng dziatalno$¢, o ile jest ona
prowadzona w sposob legalny i etyczny, nasi pracownicy nigdy nie powinni uzyskiwac informacji o konkurencji w
niewlasciwy sposéb, np. poprzez kradziez dokumentow, przedstawianie fatszywej tozsamosci danej osoby,
sktanianie pracownika konkurencji do ujawnienia poufnych danych lub uzyskanie nielegalnego dostepu do poufnych
danych konkurencji, bezposrednio lub za po$rednictwem osaéb trzecich.

Dodatkowe informacje: nasze zasady dotyczace przestrzegania przepisow antymonopolowych.

Zasady dotyczace zakazu wreczania tapowek, m.in. ptatnosci ,utatwiajgcych”

Nie wolno nam oferowac, dokonywac¢ lub przyrzeka¢ zadnych nielegalnych, niewtasciwych lub watpliwych ptatnosci,
ani tez zobowigzywac sie do wreczenia osobistych badz firmowych $rodkéw pienieznych czy tez innych
wartosciowych rzeczy klientom, sprzedawcom, urzednikom panstwowym albo innymi osobom gdziekolwiek na
Swiecie w celu uzyskania lub zachowania zamdwien czy zapewnienia sobie niewtasciwe] przewagi, bezposrednio lub
posrednio. Dotyczy to nawet niewielkich ptatnosci dokonywanych na rzecz pracownikdw rzadowych, ,utatwiajgcych”
przeprowadzenie urzedowych procedur.
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Wiele krajow, w ktdrych prowadzimy dziatalnos¢, posiada prawa zabraniajace przekupstwa zagranicznych
urzednikow panstwowych, a takze wymaga prowadzenia rzetelnych ksiag i dokumentacji. Przyktadowo, w USA to
prawo nosi nazwe ustawy o praktykach korupcyjnych za granicg (Foreign Corrupt Practices Act, FCPA), a w Wielkiej
Brytanii jest to ustawa o przeciwdziataniu przekupstwu (Bribery Act). Te przepisy moga dotyczy¢ naszej dziatalnosci
na catym Swiecie. Bedziemy przestrzega¢ zaréwno tych praw, takze jak i wszelkich lokalnych przepisow
antykorupcyjnych, majacych zastosowanie w krajach, w ktorych prowadzimy dziatalnos¢.

Nie bedziemy wykorzystywac innych osob, aby posrednio oferowac lub dokonywac korupcyjnych ptatnosci na rzecz
urzednikow panstwowych czy pracownikow przedsiebiorstw panstwowych. Pracownik zatrudniajacy konsultanta albo
innego przedstawiciela uczestniczacego w imieniu Jones Lang LaSalle w transakcjach ze stronami trzecimi musi
uzyskac pisemne potwierdzenie od takiego przedstawiciela badz konsultanta, ze bedzie on przestrzega¢ wymogow
wiasciwych przepisdéw antykorupcyjnych.

Dodatkowe informacje: dodatkowe zasady dotyczace przestrzegania amerykanskiej ustawy o praktykach
korupcyjnych za granicag (FCPA); strona w sieci intranet dotyczaca amerykanskiej ustawy o praktykach
korupcyjnych za granica (FCPA) oraz brytyjskiej ustawy o przeciwdziataniu przekupstwu, w tym program
identyfikacji naruszen FCPA; sekcja w sieci intranet dotyczaca sposobdw identyfikacji i zapobiegania
potencjalnemu przekupstwu.

Praktyki zaopatrzeniowe; zakaz przyjmowania upominkow dotyczacych decyzji zaopatrzeniowych

Mamy obowigzek podejmowaé decyzje zaopatrzeniowe wytgcznie na podstawie najlepszych intereséw Jones Lang
LaSalle lub naszych klientéw, gdy wystepujemy w ich imieniu, oraz zgodnie z zasadami firmy w zakresie
zaopatrzenia.

Musimy przed ztoZzeniem zobowigzan dotyczacych zaopatrzenia uzyskac¢ wtasciwe wewnetrzne zgody, co zapewni
nam skuteczne mechanizmy kontroli gospodarczej i finansowej nad naszymi wydatkami. Ten proces podlega
globalnym zasadom dotyczacym pewnych zgdd i w réznych krajach czy rdznych segmentach naszej dziatalnosci lub
grupach personalnych moze by¢ realizowany w roézny sposéb. Jego celem jest sprawienie, by wtasciwi pracownicy
oceniali decyzje w zakresie zobowigzania firmy do dokonywania wydatkow, aby wydatki firmowe byty uzasadnione,
aby towary i ustugi byty odbierane zgodnie ze specyfikacjami, oraz aby faktury byty zgodne z wymogami prawnymi i
naszymi zasadami w zakresie zaopatrzenia.

Bez petnego wewnetrznego ujawnienia i uzyskania wtasciwych zgod nigdy nie wolno Paristwu $wiadomie sprawiac
lub kierowa¢ firmg Jones Lang LaSalle tak, aby dokonywata ona zakupdw towaréw lub ustug od sprzedawcy, ktdrego
wiacicielem lub spdtka kontrolujaca jest pracownik firmy Jones Lang LaSalle badz osoba krewna pracownika Jones
Lang LaSalle. Dotyczy to towardw lub ustug dowolnego rodzaju, dla Jones Lang LaSalle czy ktéregokolwiek z
naszych klientow.

Jones Lang LaSalle kupuije towary i ustugi wytacznie na podstawie ceny, jako$ci, wydajnosci i odpowiedniosci. Nie

wolno zawiera¢ niewtasciwych ani nielegalnych transakgji, lub transakciji, ktore wydajq sie niewtasciwe czy
nielegalne, albo ktdre maja na celu wypaczenie rzetelnosci raportow badz wynikow jakiejkolwiek strony transakcii.
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Nigdy nie wolno domagac sie lub przyjmowa¢ zadnych upominkéw (w gotéwce, w formie rozrywki lub innego
wynagrodzenia, np. w postaci bezptatnych towaréw czy ustug) ani zadnej fapdwki od sprzedawcy czy tez
podwykonawcy, od ktérego kupujg Panstwo towary lub ustugi w imieniu firmy badz ktdregokolwiek z jej klientow.
Jedynym wyjatkiem od tej zasady sg sytuacje, gdy mogg Panstwo przyjmowaé symboliczne prezenty, positki
biznesowe lub rozrywki o niewielkiej czy symbolicznej wartosci, je$li w Waszej ocenie dokonanej w dobrej wierze, ich
odrzucenie bytoby ktopotliwe z punktu widzenia firmy oraz jesli upominek lub rozrywka nie ma na celu, ani nie zostaje
przyjeta, aby zmieni¢ decyzje dotyczaca zaopatrzenia, ktora w innym przypadku bytaby najlepsza.

W przypadku upominkdw, przez niewielkg lub symboliczng warto$¢ rozumiemy do 100 USD (lub réwnowarto$¢ tej
sumy w innych walutach). W przypadku positkéw lub rozrywek biznesowych, takze mamy na mysli kwote do ok. 100
USD (lub réwnowartos¢ tej sumy w innych walutach), za kazdy positek lub impreze. Uznajemy takze, ze w drozszych
miastach koszt positku biznesowego moze obecnie przekroczy¢ te kwote, wiec naszym ogolnym celem jest
dokonywanie przez Panstwa wtasciwych ocen handlowych w tym zakresie oraz unikanie pozoru ,niewlasciwego
postepowania”.

Dodatkowe informacje: zestaw narzedzi kierownika w ramach materiatéw szkoleniowych w zakresie identyfikacji i
zapobiegania przekupstwu. Zobacz takze rozdziat ,Odpowiedzialno$¢ wobec akcjonariuszy — osobiste konflikty
interesow”.

Rzetelna i kompletna dokumentacja finansowa

Nasza dokumentacja finansowa musi rzetelnie odzwierciedla¢ transakcje, aktywa i pasywa, a takze by¢ prowadzona
zgodnie z powszechnie przyjetymi zasadami rachunkowosci. Nie wolno dokonywa¢ wpiséw w ksiegach lub
dokumentacii firmy, ktére ukrywaja lub tuszujg prawdziwy charakter transakcji. Nie wolno tworzy¢ ani utrzymywac
nieujawnionych czy niezaksiegowanych srodkow pienieznych badz aktywow.

Dodatkowe informacje: procedury w zakresie sktadania skarg dotyczacych nieprawidtowosci rachunkowych

Bojkoty
Mamy obowigzek przestrzegania przepisdw dotyczacych zakazu bojkotdw, ktére zabraniajq firmie Jones Lang
LaSalle uczestniczenia w bojkocie danego kraju lub firmy w tym kraju.

Ograniczenia handlu

Nie bedziemy takze prowadzi¢ intereséw z zadnym rzadem, podmiotem, organizacjq lub osobg indywidualng, badz w
zadnym kraju, w ktorym, zgodnie z wtasciwymi przepisami, jest to zabronione. Jes$li nie sg Paristwo pewni, czy
mozemy legalnie prowadzi¢ dziatalnos¢ w danym kraju, prosimy zajrze¢ na strone dozwolonych krajow w sieci
intranet lub skonsultowa¢ sie z dyrektorem ds. etycznych.

Wrasciwy dobdr naszych klientow, partnerow handlowych i wspofpracownikow

Nie bedziemy prowadzic intereséw z innymi osobami lub podmiotami, ktére moga zaszkodzi¢ reputacji firmy Jones
Lang LaSalle. Bedziemy dla przyktadu unika¢ prowadzenia interesow z jakakolwiek firmg badz osoba, ktéra celowo
i/lub stale narusza prawo. Nie bedziemy prowadzi¢ intereséw z firmg ani osoba, jesli jest to zabronione przez
wiasciwe prawa lub przepisy. Wreszcie nie zatrudnimy osoby trzeciej do realizacji dziatan zabronionych przez prawo
czy tez nasz Kodeks.
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Mamy obowigzek doktadnie sprawdza¢ klientow, sprzedawcow, agentdw, konsultantow, podwykonawcdw,
inwestoréw srodkow pienieznych, spdtki joint venture oraz partnerstwa, z ktdrymi firma Jones Lang LaSalle
wspotpracuje. Majg Panstwo obowigzek zapoznania sie, we wiasciwym zakresie w danych okolicznosciach, z
historig, reputacjg i normami postepowania:

klientdw,

potencjalnych klientow,

sprzedawcow oraz

tych firm lub osdb, ktore zatrudniamy do wystepowania w naszym imieniu lub z ktdrymi prowadzimy
interesy.

Musimy takze podja¢ wtasciwe kroki w celu zapewnienia, ze te firmy oraz osoby, ktére zatrudniamy do wystepowania
w naszym imieniu albo do dostarczania towaréw lub ustug, postepujg zgodnie ze standardami naszego Kodeksu
Postepowania Sprzedawcéw. Majg Panstwo obowigzek rozumie¢ oraz przestrzega¢ naszych odrebnych zasad
dotyczacych weryfikacji i akceptacii klientéw, partneréw w spétce joint venture oraz sprzedawcdw, sprawdzajac, czy
zewnetrzni sprzedawcy oraz inne osoby rozumiejg swoje obowigzki wobec nas i naszych klientow.

Zgodnie z wymogami prawnymi w r6znych krajach, musimy takze ostroznie wybiera¢ osoby, ktore zatrudniamy do
wykonywania pracy dla nas. Dotyczy to takze podejmowanie uzasadnionych dziatan, aby zagwarantowac, ze w
podaniach o prace ujawnity nam one wiasciwe dane, oraz ze ich przeszto$¢ (np. przypadki oszustwa lub stosowania
przemocy) nie sprawi, ze byliby niepozadani jako pracownicy.

Dodatkowe informacje: aby pomoc Panstwu w dokonaniu oceny potencjalnych klientdéw lub sprzedawcow, zasady
dotyczace weryfikacji klienta oraz weryfikacji sprzedawcéw; wytyczne dotyczace stosowania naszego
Kodeksu Postepowania Sprzedawcow; weryfikacja partneréow w spotkach joint venture LaSalle Investment
Management; specjalna sekcja na stronie intranet z zasobami dotyczacymi weryfikacji; oraz zasady dotyczace
przeprowadzania kontroli dotychczasowego zatrudnienia w przypadku potencjalnych pracownikow.

Zasady dotyczace zapobiegania praniu brudnych pieniedzy

Przestrzegamy wszystkich wtasciwych przepisdéw dotyczacych zakazu prania brudnych pieniedzy. Nigdy $wiadomie
nie bedziemy uczestniczy¢ w zadnym programie prania brudnych pieniedzy, nie zanizamy wielko$ci transakc;i
gotowkowych ani nie unikamy bezprawnie odpowiedzialno$ci podatkowej. Ponadto bedziemy starac sie, w
uzasadnionym zakresie, poznawa¢ naszych klientéw, aby zmniejszy¢ prawdopodobienstwo nieSwiadomego bycia
wykorzystanym do udzielenia pomocy w praniu brudnych pieniedzy. Nie bedziemy tolerowa¢ naszej ,zamierzone;
ignoranciji” dotyczacej prania brudnych pieniedzy.

Do prania brudnych pieniedzy mozna wykorzysta¢ nieruchomos$c¢. Pienigdze sg ,prane”, aby ukry¢ powigzang
dziatalno$¢ kryminalna, np. przemyt narkotykéw, dziatalnos¢ terrorystyczng czy nielegalne unikanie ptacenia
podatkéw; aby ukry¢ prawdziwe zrédto Srodkéw finansowych i swobodnie nimi dysponowaé¢. Osoba dokonujaca
prania brudnych pieniedzy moze, przyktadowo, naby¢ nieruchomos¢ od spotdzielni, kidra zgadza sig wpisac¢ do ksiag
ceng nabycia znacznie nizszg niz rzeczywista warto$¢, przyjmujac roznice ,pod stotem” oraz umozliwiajac
przestepcy osiggniecie zysku i sprzedaz nieruchomosci wedtug jej rzeczywistej wartosci. To tylko jeden przyktad.
Pranie brudnych pieniedzy moze przybra¢ wiele form.
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Jesli zauwazg Panstwo jakie$ transakcje, ktore wygladajg podejrzanie, nalezy je zgtosi¢ do swojego kierownika i
jednego z naszych dyrektoréw ds. etycznych.

Dodatkowe informacje: informacje dotyczace naszych procedur w zakresie zapobiegania praniu brudnych
pieniedzy.

Czesto zadawane pytania
Kliknij tutaj, aby zobaczy¢ niektore z czesto zadawanych pytan dotyczacych naszych obowigzkéw wobec rynku.
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Nasza odpowiedzialno$¢ wzgledem akcjonariuszy

Wszyscy pracownicy, kadra kierownicza oraz cztonkowie zarzadu powinni chroni¢ nasz majatek
oraz gwarantowac jego efektywne wykorzystanie. Kradzieze, brak ostroznosci czy marnotrawstwo
maja bezposredni wptyw na rentownos¢ firmy. Z majatku firmy mozna korzystaé¢ wytacznie w
legalnych celach stuzbowych. Bedac spoétka gietdowa, mamy ponadto obowigzek prowadzié i
udostepniaé aktualng i kompletng dokumentacje dotyczaca naszej dziatalnosci finansowej oraz
przestrzegaé wszystkich przepisow USA dotyczacych papieréow wartosciowych.

Uzyskiwanie wtasciwych wewnetrznych zgod na dziatania

Nalezy sie upewnic, czy Panstwa dziatalnos¢ na rzecz firmy zostata nalezycie zatwierdzona przez odpowiednie
osoby. Wprowadzilismy pewne nadrzedne zasady dotyczace zgdd korporacyjnych, ale poszczegdine jednostki
organizacyjne i kadrowe decydujg same, jakie dodatkowe wymogi chcg ustanowi¢ (np. jakie zgody kierownikow sg
wymagane dla réznych pozioméw ptatnosci dla sprzedawcéw).

Takze przed rozpoczeciem dziatalno$ci w kraju, w ktérym wczeéniej firma nie prowadzita intereséw, nalezy uzyskac
odpowiednie zgody na poziomie korporacyjnym, aby mie¢ pewnosc¢, ze przestrzegamy lokalnych wymogow,
wia$ciwie przeszkoliliSmy personel i aby sprawdzic, czy podjeto odpowiednie kroki w celu zapewnienia pracownikom
bezpieczenstwa osobistego.

Dodatkowe informacje: nasze zasady dotyczace ogolnych zgod korporacyjnych, zasad dotyczacych
poszczegdlnych grup, delegowania upowaznien wykonawczych, zarzadzania podmiotami prawnymi,
prowadzenia dziatalnosci w nowym kraju oraz otwierania nowego biura.

Zawieranie umow z klientami i sprzedawcami

Wszystkie nasze uzgodnienia handlowe z klientami i sprzedawcami nalezy utrwali¢ na pi$mie, w formie wiasciwych
dokumentéw. Umowy nalezy nalezycie uzupetnia i odpowiednio nimi zarzadza¢ w ramach naszej dokumentacji
korporacyjnej.

Dodatkowe informacje: zasady dotyczace zawierania umow z klientami oraz strona dotyczaca umow w sieci
intranet, gdzie mozna znalez¢ formularze uméw oraz inne informacje dotyczace naszej bazy danych uméw.

Informacje wewnetrzne i obrot papierami warto$ciowymi
Przepisy USA dotyczace papieréw wartosciowych, ktére majg zastosowanie wobec Jones Lang LaSalle na catym
Swiecie, reguluja kwestie sprzedazy i nabywania papierow wartosciowych w interesie ochrony inwestorow.

Nabywanie lub sprzedaz papieréw warto$ciowych przez pracownikéw na podstawie znanych im istotnych niejawnych
informaciji stanowi naruszenie zaréwno zasad firmy Jones Lang LaSalle, jak i przepiséw dotyczacych papieréw
warto$ciowych. Informacje sq uznawane za ,istotne”, jesli moga wptynaé na decyzje rozsadnego inwestora
dotyczaca nabycia, zbycia lub posiadania papieréw wartosciowych. Ponadto przekazywanie przez jakiegokolwiek
pracownika posiadajacego istotne niejawne informacje takich informacji innym osobom (np. wspétmatzonkowi lub
dziecku) badz zalecanie im nabycia czy tez sprzedazy naszych papieréw wartosciowych stanowi naruszenie
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zaréwno zasad firmy Jones Lang LaSalle, jak i przepisdw dotyczacych papieréw wartosciowych. Jest to tzw. ,tipping”
(czyli ,dawanie cynku”) i w takich przypadkach obie osoby mogg zosta¢ pociggniete do odpowiedzialnosci. Chociaz
te zasady dotyczg gtownie obrotu akcjami firmy Jones Lang LaSalle, w rdwnym stopniu odnoszg sie one do papieréw
wartosciowych innych emitentéw bedacych naszymi klientami lub sprzedawcami, poniewaz podczas prowadzenia
intereséw z nimi mogg Panstwo uzyskac ich dane.

Informacja jest niejawna do czasu ujawnienia jej przez nas w taki sposéb, aby poznali ja wszyscy inwestorzy. Na
ogot tak sie dzieje. Zazwyczaj ujawniamy informacje, wydajac komunikat prasowy oraz sktadajac dokumenty do
amerykanskiej Komisji Papierow Wartosciowych i Gietd. Informacje niejawne nie sg wtasnoscig poszczegoinych
czionkéw Zarzadu, czionkéw kierownictwa lub innych pracownikéw, ktoérzy moga przetwarzac je lub poznaé je w inny
sposdb. Sg one raczej wtasnoscig firmy Jones Lang LaSalle.

Cztonkowie zarzadu, a takze pewni dyrektorzy wykonawczy oraz pracownicy (ktérzy zostang zawiadomieni o tym
indywidualnie) podlegajg dodatkowym ograniczeniom w zakresie dokonywania przez nich obrotu naszymi papierami
wartosciowymi. Odzwierciedla to ich rzeczywisty poziom dostepu do informaciji, a takze opinie ogétu spoteczenstwa
dotyczace posiadania przez nich wiedzy na pewne tematy w zwiazku z ich rolg w firmie. Nie mogg oni nabywaé czy
sprzedawacé akcji Jones Lang LaSalle w okresie, w ktérym obowigzuje zakaz dokonywania transakcji (tzw. blackout
period), rozpoczynajacym sie siedem dni przed koricem kazdego kwartatu kalendarzowego oraz konczacym sie w
trzecim dniu roboczym po opublikowaniu informacji na temat zyskéw za kazdy kwartat. Oczywicie zawsze dotyczy
ich takze ogoiny zakaz dokonywania obrotu przez osoby bedace w posiadaniu istotnych niejawnych informacji.

Niektdre nasze spétki, np. LaSalle Investment Management, mogg ustala¢ dodatkowe zasady dotyczace papierow
warto$ciowych (np. publikowa¢ wykazy publicznych papieréw warto$ciowych, ktérych pracownicy tych firm nie mogg
nabywac) illub moga podlega¢ nadzorowi na mocy dodatkowych przepiséw dotyczacych papieréw wartosciowych w
réznych krajach, ktdre dotycza zarzadzajacych inwestycjami lub makleréw papieréw wartosciowych. Nalezy sie
upewnic, ktore z nich dotyczg Panstwa i jak ich przestrzegac.

Kazda osoba wykorzystujaca istotne niejawne informacje w celach osobistych lub ujawniajaca je innym osobom bez
uzasadnionej biznesowej przyczyny, narusza interesy Jones Lang LaSalle. Kary cywilne i kryminalne za naruszenie
tych praw sg surowe i mogg obejmowac znaczne grzywny pieniezne, a takze kary wiezienia dla pracownikéw
postepujacych w nieuczciwy sposab.

Dodatkowe informacje: nasze zasady dotyczace wewnetrznego obrotu papierami wartosciowymi firmy oraz
papierami wartosciowymi emitowanymi przez klientéw; zasady LaSalle Investment Management w zakresie
papieréw wartosciowych.

Komunikacja zewnetrzna

Jedynymi rzecznikami wypowiadajacymi sie na temat istotnych spraw firmy sg prezes zarzadu, dyrektor naczelny,
dyrektor finansowy oraz inne osoby konkretnie wyznaczone przez ktoregokolwiek z powyzszych pracownikow. Nikt
inny nie ma prawa odpowiadac na zapytania mediow lub innych oséb spoza firmy w zakresie istotnych spraw
korporacyjnych. Tego typu zapytania nalezy kierowa¢ do dyrektora ds. marketingu i komunikacji lub do jednego z
wyznaczonych przez niego/nig pracownikow, ktory/-a nastepnie zdecyduije, jak firma powinna zareagowac. Nasz
Kodeks nie zabrania nikomu udostepniania informacji wymaganych przez prawo lub nakaz sadowy.
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Aby zapewni€ spojny i zgodny z prawem proces wydawania komunikatéw, korporacyjny dziat komunikacji w Chicago
oraz przedstawiciele tego dziatu w innych biurach ponosza wytaczng odpowiedzialno$¢ za wydawanie komunikatéw
dotyczacych istotnych spraw spdtki. W przypadku ujawnienia przez pracownika Jones Lang LaSalle informacii
uznawanych za istotne, ocenimy potrzebe wydania komunikatu, aby zapewni¢ petng zgodnos$¢ z obowigzkami
informacyjnymi. Komunikaty oraz inne ujawniane informacje dotyczace innych wydarzen w firmie nalezy konsultowac
z osobami kontaktowymi ds. marketingu i PR w lokalnym zakfadzie lub konkretnej firmie. Firma wprowadzita pewne
zasady majace zastosowanie w przypadku komunikacji na wypadek sytuacji kryzysowej w firmie.

Dodatkowe informacje: zasady dotyczace ujawniania istotnych informacji firmy (w tym przyktady typow informacii
niejawnych uznawanych na mocy przepiséw w zakresie papieréw wartosciowych za ,istotne”), wymogi w zakresie
informacji na naszej ogdlnodostepnej stronie internetowej oraz ujawnianie klientom strategicznych badan;
zasady w zakresie komunikacji w sytuacjach kryzysowych.

Zakaz dyskredytowania firmy

W okresie zatrudnienia w firmie majg Panstwo obowigzek lojalnego jej wspierania, stad nie jest wiasciwym
wygtaszanie — w sposéb dobrowolny lub nieodptatny - waznych negatywnych opinii na temat firmy lub
dyskredytowanie reputacji firmy w inny sposob, wobec jakiejkolwiek osoby spoza firmy. Nigdy nie wolno ujawniaé
informacji mediom lub wygtaszaé negatywnych opinii na elektronicznych tablicach wiadomo$ci, w internetowych chat-
roomach lub za po$rednictwem poczty elektronicznej badz na innych portalach spotecznosciowych. W razie
zaszkodzenia firmie, moze mie¢ ona prawo zada¢ od dostawcy ustug internetowych ujawnienia imienia i nazwiska
osoby publikujacej niewtasciwe informacie.

Nie oznacza to oczywiscie, ze nie mozna wyrazac¢ konstruktywnej krytyki w firmie w waznych celach biznesowych
oraz w celu usprawnienia dziatalno$ci firmy, ani ze nie mozna wyrazac uczciwych opinii, nawet negatywnych, wobec
0s6b trzecich, gdy wymaga tego prawo, np. w toku postepowania sagdowego lub dochodzenia rzadowego. Zawsze
nalezy odpowiada¢ na zapytania agencji rzagdowych lub sagdowych w sposdb prawdziwy i w dobrej wierze.

Osobiste konflikty intereséw; zasady dotyczace zakazu wreczania fapéwek

,Konflikt intereséw” ma miejsce, gdy osobiste interesy danej osoby naruszajq interesy korporacji jako catosci.
Sytuacja konfliktowa moze sie pojawic, gdy pracownik, cztonek kierownictwa lub cztonek Zarzadu podejmuje
dziatania lub ma osobiste interesy, ktdre moga utrudni¢ wykonywanie przez niego obowigzkow stuzbowych w firmie
w sposob obiektywny i efektywny. Konflikty interesdéw powstajq takze wtedy, gdy pracownik, cztonek kierownictwa lub
cztonek zarzadu - badz cztonkowie jego/jej rodziny - w wyniku zajmowanego przez niego/nig stanowiska w firmie
otrzymuje niewtasciwe osobiste korzysci.

Zaden pracownik, czlonek kierownictwa lub cztonek zarzadu nie moze konkurowaé ze spéotkami Jones Lang LaSalle
lub pozwoli¢ na to, aby ich interesy prowadzone w imieniu ktdrejkolwiek z naszych spétek podlegaty badZ sprawiaty
wrazenie jakoby podlegaty, interesom osobistym albo rodzinnym. Odstepstwa od tej zasady sg mozliwe wytgcznie po
poinformowaniu o tym dyrektora ds. etycznych i uzyskaniu jego pisemnej zgody.

Przyktadowe konflikty intereséw pomigdzy pracownikiem a Jones Lang LaSalle, ktore nalezy ujawnia¢ i uzyska¢ na
nie wcze$niejszg zgode obejmujg w szczegdinosci nastepujace przypadki:
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Posiadanie osobistego udziatu w transakcji realizowanej z Jones Lang LaSalle lub w transakcji, w ktore;
Jones Lang LaSalle uczestniczy w imieniu klienta.
Posiadanie istotnego udziatu procentowego w kapitale lub inny rodzaj uczestnictwa (np. w ramach
zatrudnienia albo bycia cztonkiem Zarzadu) w firmie konkurenta, dostawcy czy tez klienta Jones Lang
LaSalle badz organizacii, ktéra prowadzi badz chce prowadzi¢ interesy z Jones Lang LaSalle; oznacza to,
ze wielkos¢ udziatu zapewnia pracownikowi istotny wptyw na taki inny podmiot. Inwestycja kwoty uznawane;
za wzglednie duzg, ktéra stanowi jedynie mato istotny taczny udziat procentowy, nie narusza Kodeksu. Jesli
dla przyktadu posiadajg Pafistwo wiasny udziat w duzej firmie gietdowej, np. IBM, ktéra prowadzi takze
interesy z Jones Lang LaSalle, ale Panstwa inwestycja stanowi tylko niewielki taczny udziat w kapitale IBM,
wtedy Panstwa inwestycja w IBM nie stanowi problemu.
Uczestnictwo w przedsiewzieciu, w ktérym Jones Lang LaSalle posiada lub moze posiada¢ udziat lub
nabycie udziatu we wtasnosci (np. nieruchomosci, papieréw warto$ciowych lub innych rzeczy), w ktére;
Jones Lang LaSalle posiada lub moze posiada¢ udziat. Wsp6ine inwestycje dokonywane w ramach
programéw firmowych, w ktérych moga uczestniczy¢ okreslone grupy pracownikéw lub czionkéw Zarzadu w
celu dostosowania ich do interesdw handlowych firmy zgodnie z naszym Kodeksem nie wymagajg
dodatkowych zgdd.
Otrzymanie prezentu, przystugi, pozyczki, specjalnej ustugi, ptatnosci lub specjalnego traktowania
dowolnego rodzaju od jakiejkolwiek osoby albo organizacji, ktéra prowadzi czy tez chce prowadzi€ interesy
z Jones Lang LaSalle, w tym od sprzedawcdw i podwykonawcow, badz ktora konkuruje z Jones Lang
LaSalle. Odstepstwa sg dopuszczalne wytacznie w przypadku spetnienia wszystkich ponizszych warunkow:

e jestto zgodne z dobrymi praktykami biznesowymi;

e nie mogtoby to by¢ interpretowane jako ,zacheta” biznesowa lub fapdwka;

e jesttorzecz o niewielkiej lub symbolicznej warto$ci (rownowarto$¢ do okoto USD 100 w lokalnej

walucie);

¢ publiczne ujawnienie transakcji nie postawitoby firmy Jones Lang LaSalle w ktopotliwej sytuacji.
Oferowanie prezentu, przystugi, pozyczki, specjalnej ustugi, ptatnosci lub specjalnego traktowania
dowolnego rodzaju w celu wywarcia niewtasciwego wptywu na jaka$ osobe, spotke czy urzednika
panstwowego, aby dziatat on w sposdb zapewniajacy Jones Lang LaSalle bgdz danemu pracownikowi
korzysci.

W przypadku potencjalnego konfliktu intereséw, powinien on najpierw zosta¢ zatwierdzony przez Pafstwa kierownika
oraz nalezy o nim powiadomi¢ dyrektora ds. etycznych. Zgoda komitetu ds. nominacji i tadu przy zarzadzie, dyrektora
naczelnego oraz jednego z regionalnych dyrektoréw wykonawczych moze by¢ takze wymagana w pewnych
przypadkach okreslonych nizej w rozdziale ,Przestrzeganie wymogdw gietdy nowojorskiej w zakresie postepowania
w biznesie — odstepstwa od postanowien Kodeksu”. W pewnych przypadkach zgoda zostanie udzielona, bo uznamy,
Ze proponowana transakcja, po jej petnym ujawnieniu i rozpatrzeniu jej zalet, jest korzystna dla firmy i/lub klientow —
a zatem pozadana z punktu widzenia firmy.

Dodatkowe informacje: zestaw narzedzi kierownika w ramach materiatow szkoleniowych w zakresie identyfikacji i
zapobiegania przekupstwu. Zobacz takze rozdziat wyzej ,Odpowiedzialnos$¢ wzgledem rynku — Praktyki
zaopatrzeniowe; zakaz przyjmowania upominkdw lub tapdwek”.

25



Korzystanie z okazji do realizacji transakcji

Powigzang forma konfliktu interesdw jest korzystanie z okazji do realizacji transakcji. Nasi pracownicy, cztonkowie
kierownictwa oraz cztonkowie Zarzadu nie mogq sami wykorzystywac okazji, o ktérych moga sie dowiedzie¢ podczas
korzystania z mienia lub informacii firmy, z racji zajmowanego stanowiska lub w ramach swoich regularnych
obowigzkéw stuzbowych. W przypadku powstania takiej okazji, nasi pracownicy, kierownicy oraz cztonkowie Zarzadu
majg obowigzek promowania legalnych intereséw firmy. Nie moga oni wiec korzysta¢ z mienia lub informagji firmy,
badz swojego stanowiska w celu uzyskania osobistych korzysci.

Osobista dziatalno$¢

Pracownicy Jones Lang LaSalle nie mogg uczestniczy¢ w zewnetrznej dziatalno$ci, ktéra moze mie¢ ujemny wplyw
na wykonywanie przez nich obowigzkdw stuzbowych na rzecz firmy lub w inny sposéb negatywnie oddziatywaé na
dziatalno$¢, wizerunek lub reputacje Jones Lang LaSalle. Podobnie jak w przypadku naszej dziatalno$ci
gospodarczej, nasza dziatalno$¢ osobista musi by¢ prowadzona z najwyzszg uczciwoscia, poniewaz ujawnienie
informaciji na temat postepowania naszych pracownikéw lub ich osobistych spraw finansowych badz podatkowych
moze niekorzystnie wptyna¢ na biznesowg reputacje firmy. Firma zastrzega sobie prawo do rozwigzania stosunku
pracy z osoba, ktdrej osobiste postepowanie moze - w uzasadniony sposdb - by¢ zrodiem kiopotliwej dla firmy
sytuaciji, lub negatywnie wptyna¢ na jej relacje z klientami, pracownikami, akcjonariuszami czy innymi podmiotami.

Pozyczki dla pracownikéw, kadry kierowniczej i cztonkow Zarzadu

Doktadnie badamy kazdg z rzadkich sytuacji, w ktérych rozpatrujemy kwestie udzielenia osobistej pozyczki na rzecz
pracownika lub zagwarantowania osobistych zobowigzan pracownika w celu sprawdzenia, czy ma on wazny
biznesowy powdd i nie konfliktuje on z naszymi zobowigzaniami wobec naszych klientéw lub akcjonariuszy.

W niektorych przypadkach pozyczki na rzecz czionkdw zarzadu firmy lub pewnych kierownikéw wykonawczych sg
zabronione na mocy amerykanskiej ustawy Sarbanes-Oxley z 2002 roku, stad wszelkie propozycje udzielenia
pozyczki lub osobistej gwarancji na rzecz cztonka zarzadu lub dowolnego kierownika wykonawczego musza by¢
zatwierdzane przez globalnego dyrektora ds. etycznych. Proponowane pozyczki lub gwarancje na rzecz innych
pracownikéw muszg by¢ zatwierdzane przez jednego z dyrektoréw ds. etycznych.

Dodatkowe informacje: zasady dotyczace pozyczek dla pracownikow.

Wystepowanie w charakterze cztonka kierownictwa lub cztonka zarzadu spétki niepowigzanej z firmg

W pewnych sytuacjach firma moze skorzysta¢ z sytuacii, gdy wystepujg Panstwo w charakterze cztonka
kierownictwa lub cztonka zarzadu innej spdtki czy stowarzyszenia branzowego, podkomisji albo tez grupy ds.
edukacyjnych/najlepszych praktyk, ale sg takze sytuacje, gdy tego typu dziatalnos¢ mogtaby wywotaé istotne
konflikty dla Panstwa i dla naszej firmy. UstanowiliSmy zatem odrebne zasady dotyczace okolicznosci, w jakich mogaq
Panstwo uzyskac¢ zgode na wystepowanie w charakterze cztonka kierownictwa lub cztonka zarzadu niepowigzane;
spotki czy stowarzyszenia. Zanim przyjma Panstwo takie stanowisko, nalezy przejrze¢ zasady i skonsultowac sie z
jednym z naszych dyrektoréw ds. etycznych, aby upewni¢ sie, czy podjeli Parnstwo wiaciwe dziatania wewnetrznie.

Dodatkowe informacje: zasady dotyczace stanowisk kierowniczych i dyrektorskich.
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Ochrona danych, pomystéw i wtasnosci intelektualnej Jones Lang LaSalle

Dane, wiasno$¢ intelektualna i nowatorskie pomysty stanowig warto$ciowe aktywa firmy Jones Lang LaSalle. Nalezy
identyfikowa¢, zarzadza¢ i chroni¢ takie wartosci niematerialne i prawne, poniewaz ich ujawnienie konkurencji moze
zmniejszy¢ przewage konkurencyjna firmy i, co za tym idzie, by¢ dla niej szkodliwe. Dane prowadzone przez firme,
ktére sa poufne i w zaden inny sposab nie sg jawne, a ktdre musza by¢ chronione przed naduzyciem, obejmujg w
szczegblnosci:

= plany przeje¢ lub sprzedazy firm,

= wewnetrzne dane finansowe,

= firmowe technologie i oprogramowania,

= firmowe badania i dane,

= dane klientéw, w tym cenniki, modele zyskow i strat, prospekty, zapytania ofertowe i dokumentacje
prawna,

= strategie i modele biznesowe,

= koncepcje nowych produktow i koncepcje marketingowe,

= akta osobowe pracownikow,

= wynagrodzenia pracownikéw i plany wynagrodzen,

= strategie i dane dotyczace postepowar sadowych,

= procesy, tajemnice handlowe, handlowe know-how i najlepsze praktyki, ktorych celem jest
zapewnienie przewagi konkurencyjnej,

= dane dotyczace zarzadzania ryzykiem i ubezpieczen oraz

= poufne dane przechowywane przez nas w imieniu klientéw.

Poufne dane firmy mozna ujawnia¢ tylko wtedy, gdy jest to konieczne w waznym celu biznesowym lub gdy firma ma
wymag prawny ich ujawnienia w przypadku postepowania sgdowego badz dochodzenia rzadowego. Nawet jesli
ujawniajg Panstwo nasze poufne dane z waznych przyczyn biznesowych, na ogdt dobrze jest chroni¢ takie dane w
ramach umowy o zachowaniu poufnosci.

Po ustaniu zatrudnienia w firmie nadal majg Parstwo obowigzek niewykorzystywania poufnych danych uzyskanych
przez w toku zatrudnienia, w celu pozyskania klientow lub pracownikéw firmy. W takim przypadku Panstwo (i
Panstwa kolejny pracodawca) moga ponosi¢ odpowiedzialnos¢ wobec firmy za wynikajace stad szkody. Istniejg przy
tym przepisy, na mocy ktorych kradziez tajemnic handlowych stata sie przestepstwem i ktére przewidujg znaczne
kary pieniezne dla korporacji oraz kary wigzienia dla odpowiedzialnych osob.

Dodatkowe informacje: zasady dotyczace wiasnosci intelektualnej, poufnych danych oraz procedury w
przypadku naruszenia bezpieczenstwo informacji (np. w przypadku kradziezy lub zgubienia laptopa) oraz
dodatkowe informacje w sieci intranet dotyczace prywatnosci danych.

Traktowanie naszej marki

Nazwa, tozsamos$¢ marki i logo firmy Jones Lang LaSalle (oraz inne znaki ustugowe stosowane przez nas w celu
identyfikaciji firmy) stanowig istotne i cenne aktywa odrézniajace nas od konkurencji. Wypowiedzi i dziatania
pracownikéw Jones Lang LaSalle oraz podejmowane przez nas decyzje handlowe musza wspiera¢ i promowac
naszg nazwe, tozsamos¢, pozycjonowanie oraz osobowos¢ marki. Funkcjonujemy na rynku, stosujac jedng globalng,
marke i mamy obowigzek traktowa¢ nazwe i marke Jones Lang LaSalle we wszystkich naszych dziataniach na catym
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Swiecie w sposob spdjny. Nigdy nie wolno udziela¢ osobom trzecim zadnych praw do stosowania naszej nazwy lub
marki bez odpowiednich zgdd, ocen prawnych i sprzecznie z naszymi zasadami dotyczacymi nazewnictwa i marki.

Dodatkowe informacje: zasady dotyczace gtownej marki.

Zobowigzania dotyczace wczesniejszego zatrudnienia

Szanujemy istniejace zobowigzania, ktdre nowi lub potencjalni pracownicy Jones Lang LaSalle mogg mie¢ wobec
swoich poprzednich pracodawcéw. Moga to by¢ ograniczenia dotyczace korzystania z czy tez ujawniania poufnych
lub firmowych danych oraz ograniczenia dotyczace ustug przysztych pracownikow.

Oczekujemy od wszystkich naszych pracownikow, ze beda realizowa¢ swoje zobowigzania wynikajace z umow w
zakresie poufnosci i powiernicze wobec wczesniejszych pracodawcéw, oraz natychmiastowego powiadomienia
Jones Lang LaSalle, jesli podlegajg takim ograniczeniom. Warunkiem wstepnym zatrudnienia w firmie jest usuniecie
przez przysztych pracownikéw wszelkich przeszkdd do wykonywania obowigzkéw stuzbowych, do ktérych firma
Jones Lang LaSalle ich zatrudnita.

Dodatkowe informacje: zasady dotyczace zatrudniania pracownikow konkurencji.

Prowadzenie rzetelnej i kompletnej dokumentacji oraz ujawnienia danych

Wszyscy mamy obowigzek prowadzenia rzetelnej i kompletnej dokumentacii, w tym dotyczacej naszych klientéw. Nie
wolno dokonywac fatszywych, wprowadzajacych w btad lub sztucznych zapiséw w ksiegach i dokumentacji Jones
Lang LaSalle czy dokumentaciji prowadzonej przez nas dla klientéw. Firma nie moze posiada¢ zadnych funduszy lub
aktywow w nielegalnych badz niewtasciwych celach. Wszystkie aktywa, pasywa i transakcje musza by¢ rzetelnie i
kompletnie dokumentowane i zapisywane w dokumentaciji ksiegowej firmy. Pracownicy Jones Lang LaSalle
odpowiedzialni za tworzenie faktur dla klientow lub innych 0sdb trzecich muszg zachowac szczegding ostrozno$¢ i
przygotowywa¢ doktadne faktury oparte na kompletnych informacjach, ktére odzwierciedlajg podstawowe
uzgodnienia umowne.

Wszyscy pracownicy ujawniajacy dane w imieniu firmy bedg w dobrej wierze probowac ujawnia¢ je w publicznych
raportach i dokumentach, m.in. sktadanych do amerykanskiej Komisji Papieréw Warto$ciowych i Gietd, w sposéb
petny, jasny, rzetelny, terminowy i zrozumiaty.

Dodatkowe informacje: procedury w zakresie reklamacji dotyczacych nieprawidtowosci w rachunkowosci oraz
procedury dotyczace zgtoszen dokonywanych przez prawnikow.

Uczciwosc i sprawozdawczosc finansowa

Jones Lang LaSalle wymaga przestrzegania powszechnie przyjetych zasad rachunkowosci oraz naszych wtasnych
wewnetrznych mechanizméw kontroli rachunkowosci i audytu. Nasi pracownicy majg obowigzek prowadzic i
przedstawia¢ dokumentacje rachunkowg i finansowg firmy, a takze raporty sporzadzone na podstawie tej
dokumentacji, zgodnie z prawami wszystkich wtasciwych krajéw. Taka dokumentacja i raporty muszq rzetelnie i
jasno przedstawia¢ stan aktywow, pasywow, przychodow i kosztow firmy.

Dodatkowe informacje: procedury w zakresie reklamacji dotyczacych nieprawidtowosci w rachunkowosci oraz
procedury dotyczace zgtoszen dokonywanych przez prawnikow.
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Zgtaszanie czasu pracy i wydatkow stuzbowych;, stuzbowe karty kredytowe

Wszyscy pracownicy Jones Lang LaSalle majg obowigzek sktadania terminowych, doktadnych i kompletnych
sprawozdan z czasu pracy i wydatkow. Nalezy przestrzega¢ naszych zasad i korzystac z narzedzi oraz formularzy
sprawozdawczych obowigzujacych w danym kraju.

Jesli majg Panstwo obowiazek sktada¢ karty ewidencji czasu pracy, musza one doktadnie okreslaé rzeczywisty czas
Panstwa pracy.

Jesli dostali Panstwo stuzbowa karte kredytowa (w tym dowolnego rodzaju karte na zakupy na rzecz klientow),
nalezy korzystac z niej wytacznie w celu dokonywania uzasadnionych wydatkow stuzbowych — nigdy do wydatkow
osobistych. Jesli przez nieuwage dokonajg Panstwo zakupu stuzbowg karte kredytowa, nalezy zwrécic¢ firmie kwote
tego zakupu.

Madre wydawanie pieniedzy naszych akcjonariuszy

Wydajac pienigdze w imieniu firmy zawsze nalezy pamieta, ze to pienigdze naszych akcjonariuszy, a nie nasze,
zatem nalezy stosowac te same normy ostrozno$ciowe, jakie zastosowataby rozsadna osoba wobec wtasnych
pieniedzy. Zawsze nalezy zastanowic sie, czy rozsadny akcjonariusz zgodzitby sie, ze dany wydatek jest
dokonywany z waznej przyczyny biznesowej, korzystnej dla misji naszej organizacji. Trwonienie pieniedzy firmy lub
ich bezmysine wydawanie jest nieetyczne.

Odbiér dokumentdw prawnych; zgtaszanie i prowadzenie spraw sgdowych
Jesli zostanie Panstwu doreczony dokument prawny, wymaga on natychmiastowej uwagi. Nalezy pilnie powiadomic¢
regionalnego radce prawnego i bezzwtocznie przesta¢ dokument do niego/niej.

Wszelkie istotne roszczenia ztozone - lub ktére klienci czy inne osoby chcg ztozy¢ przeciwko Jones Lang LaSalle -
nawet je$li nie sg ujete w dokumentach prawnych, musza by¢ traktowane w ten sam sposdb. Nie wolno kierowac
rzeczywistymi bgdz potencjalnymi sprawami czy sporami sgdowymi bez uczestnictwa jednego z prawnikdw naszego
zespotu ds. ustug prawnych.

Dodatkowe informacje: zasady dotyczace zgtaszania rzeczywistych lub potencjalnych spraw sagdowych; czesto
zadawane pytania dotyczace spraw sadowych.

Archiwizacja dokumentow

Dokumentacje firmy (ktéra obejmuje zaréwno dokumentacje na papierze jak i dokumenty i e-maile przechowywane w
formie elektronicznej) nalezy prowadzi¢ zgodnie z wiasciwymi przepisami i odrebnymi zasadami archiwizacii
dokumentacji obowigzujacymi w firmie, ktdre majg zastosowanie wobec Panstwa i ktore sg dostepne na portalu
Policy Portal w firmowej sieci intranet. E-maile i inne dokumenty (na papierze i w formie elektronicznej), ktdre nie sg
wymagane w celu udokumentowania transakcji naszej firmy, nie powinny by¢ traktowane jako dokumentacja firmowa
i nalezy je raczej niszczy¢ niz zachowywac.

Nie wolno nigdy swiadomie niszczy¢ dokumentacii firmy, ktéra moze sie odnosi¢ do aktualnego postepowania
sadowego lub dochodzenia rzadowego, badz jesli radca prawny firmy powiedziat Pafistwu, ze muszg zachowaé
pewne dokumenty w ramach wymogu zachowania dokumentacji dotyczacej procesu sadowego (tzw. litigation hold).
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Dodatkowe informacje: zasady dotyczace archiwizacji dokumentacji.
Czesto zadawane pytania

Kliknij tutaj, aby zobaczy¢ niektore z czesto zadawanych pytan dotyczacych naszych obowiazkéw wobec
akcjonariuszy.
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Nasza odpowiedzialnos¢ wzgledem spotecznosci

Prowadzimy dziatalno$¢ na calym Swiecie — w najwiekszych miastach i na najmniejszych lokalnych
rynkach. We wszystkich miejscach powinnismy doktada¢ wszelkich staran, aby podnosi¢ poziom
zycia spotecznosci, w ktoérych prowadzimy dziatalnosé.

Zwigzki globalne

Firma Jones Lang LaSalle uznaje swoje zobowigzania wobec interesow krajow, w ktdrych prowadzi dziatalnosc.
Zawsze staramy sie by¢ dobrym obywatelem korporacyjnym, bez wzgledu na miejsce prowadzenia naszej
dziatalnoci.

Jestedmy dumni z naszych osiggnie¢ w zakresie Korporacyjnej Odpowiedzialnosci Spotecznej, przedstawianych w
raporcie publikowanym przez nas co roku na naszej ogélnodostepnej stronie internetowe;.

Zagrozenia dla Srodowiska naturalnego

Przestrzegamy wiasciwych przepiséw prawnych w zakresie ochrony Srodowiska, poniewaz dotyczg one dziatalnosci
naszej i naszych klientow. Bedziemy rzetelnie stosowac wtasciwe procedury w odniesieniu do przetwarzania i
utylizacji odpadéw niebezpiecznych i biologicznych. Aby zachowaé zgodno$¢ z tymi przepisami, musimy rozumie¢, w
jaki sposdb nasza dziatalnos¢ moze wptywac na Srodowisko. JesteSmy zobligowani do przestrzegania wszystkich
wymogow w zakresie wiasciwego zarzadzania materiatami niebezpiecznymi i bezzwtocznie informowac
przetozonych o sytuacjach dotyczacych usuwania niebezpiecznych substancii, niewtadciwej utylizacji lub innych
sytuacii, ktore moga by¢ szkodliwe dla Srodowiska.

Praca 0sob nieletnich; praca przymusowa dowolnego rodzaju
Nie zatrudniamy osob ponizej 16. roku zycia, chyba Ze takie zatrudnienie jest dozwolone przez i podejmowane w
ramach lokalnego prawa i praktyk etycznych oraz nie wptywa negatywnie na zdrowie i dobro takich oséb.

Nie uczestniczymy w opartych na ucisku i niesprawiedliwych praktykach w zakresie pracy osob nieletnich, ani nie
zatrudniamy Swiadomie dostawcow lub przedstawicieli, czy tez nie zawieramy spétek joint venture z organizacjami, ktére
stosujg oparte na ucisku czy niesprawiedliwe praktyki w zakresie pracy 0sdb nieletnich. Podczas spotkan dotyczacych
zarzadzania projektem zwracamy uwage klientéw na niewtadciwe praktyki osdb trzecich i udzielamy im odpowiednich
porad.

Nie dopuszczamy pracy przymusowe] jakiegokolwiek rodzaju, w tym takze pracy sprzedawcéw zatrudnianych przez
nas w celu realizacji ustug.

Dziatalnosc¢ na rzecz spotecznosci

Jones Lang LaSalle oraz jej pracownicy przekazujg hojng pomoc finansowa i inng na rzecz wielu wartosciowych
programdw spotecznosciowych. Moga Panstwo bez ograniczen wspiera¢ organizacje charytatywne w swoich
spotecznos$ciach oraz organizacije polityczne, a takze wybrane przez Panstwa sprawy, o ile nie prezentujg Panstwo
swoich pogladéw i dziatan jako pogladéw i dziatan firmy Jones Lang LaSalle. W swojej dziatalnosci na rzecz
spotecznosci nie wolno korzystac z jakichkolwiek poufnych lub firmowych danych, badz tajemnic handlowych firmy
Jones Lang LaSalle, jej klientow lub sprzedawcéw. Panstwa dziatalno$¢ poza firma nie powinna wptywaé na wyniki
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Panstwa pracy. Zaden pracownik firmy Jones Lang LaSalle nie moze przymuszaé innego pracownika do popierania
sprawy, ktéra jest wbrew jego osobistym pogladom, ani wspierania finansowo czy w inny sposéb spraw politycznych,
religijnych czy charytatywnych. Zanim ztozg Panstwo jakiekolwiek publiczne o$wiadczenia w kontekscie jakiejkolwiek
dziatalno$ci na rzecz spotecznosci, nalezy skontaktowac sie z zespotem ds. komunikacji korporacyjne;.

W pewnych wtasciwych sytuacjach zezwalamy na realizacje dziatalno$ci na rzecz spotecznoéci lub charytatywnej w
normalnym czasie pracy danego pracownika. Tego typu sprawy nalezy omawia¢ z kierownikiem, a jego zgode nalezy
uzyskac¢ odpowiednio wczesnie.

Whtaty na cele polityczne dokonywane przez firme

Woptaty dokonywane przez korporacje na rzecz partii, kandydatow lub spraw politycznych moga by¢ szczegoétowo
regulowane przez prawa krajow i lokalnych jurysdykciji, w ktérych prowadzimy dziatalno$¢. Nie wolno dokonywaé
zadnych wpfat na rzecz partii, kandydatéw lub spraw politycznych w imieniu firmy Jones Lang LaSalle, poniewaz
mogq Panstwo nie$wiadomie przyczynic sie do naruszenia przez firme prawa, co moze skutkowaé powaznymi
karami. Nalezy sprawdzic, czy wptaty na cele polityczne proponowane w imieniu Jones Lang LaSalle, w realizaciji
ktérych mogg Panstwo uczestniczy¢ po uzyskaniu wiasciwych wewnetrznych zgdd i ocen prawnych, sg uzasadnione
z punktu widzenia firmy i dokonywane zgodnie z wtasciwym prawem.

Czesto zadawane pytania

Kliknij tutaj, aby zobaczy¢ niektdre z czesto zadawanych pytan dotyczacych naszych obowigzkéw wobec
spotecznosci.
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Jak nalezy zgtasza¢ naruszenia lub potencjalne naruszenia naszego Kodeksu?

Jesli uczestnicza Pafistwo w ewentualnym naruszeniu naszego Kodeksu lub jesli sa $wiadkiem czy
dowiedza sie o potencjalnym naruszeniu naszego Kodeksu, zachecamy do natychmiastowego
zgtoszenia sprawy. Obowiazek taki spoczywa na cztonkach kadry kierowniczej. Kazdy pracownik
jest takze zobligowany w petni i zgodnie z prawda wspotpracowaé w dochodzeniu prowadzonym
przez firme, a niedopetnienie tego obowiazku moze stanowi¢ podstawe do podjecia krokéw
dyscyplinarnych, wiacznie z rozwigzaniem stosunku pracy.

Naruszenie lub potencjalne naruszenie mozna zgtosi¢ zgodnie z jedng z ponizszych metod:

= MianowaliSmy globalnego dyrektora ds. etycznych, zastepce globalnego dyrektora ds. etycznych oraz
regionalnych dyrektoréw ds. etycznych. Pytania dotyczace naszego kodeksu lub zgtoszenia naruszer badz
potencjalnych naruszen nalezy kierowac¢ bezpo$rednio do ktdregokolwiek z naszych dyrektoréw ds.
etycznych. Dane kontaktowe zostaty podane w koncowej czesci niniejszego kodeksu oraz na stronie
programu ,Ethics Everywhere” na firmowej stronie intranet.

=  Mogaq Panstwo zadzwoni¢ na miedzynarodowg Infolinig Etyki (+1 877 540 5066) firmy Jones Lang LaSalle.
Nasza Infolinia Etyki jest prowadzona przez pracownikéw niezaleznego ustugodawcy - Global Compliance
Services Inc. Infolinia Etyki jest czynna catodobowo, przez caty rok i jest obstugiwana przez pracownikéw
mowigcych w jednym z gtéwnych jezykow. Podczas rozmowy w Infolinii pracownik globalnego dziatu
zgodno$ci zapisze wszystkie podane przez Panstwa informacje i niezwlocznie prze$le je do globalnego
dyrektora ds. etycznych i co najmniej jednego innego dyrektora ds. etycznych. Jesli chcg Panstwo
zachowac anonimowos$¢, zostanie Panstwu przydzielony numer sprawy (resolution number), a Globalny
Dziat Zgodnosci przekaze sprawe do globalnego dyrektora ds. etycznych i zostang Panstwo poproszeni o
pozniejsze oddzwonienie w celu przedyskutowania rozwigzania i/lub dalszego omdwienia sprawy.

= Zgtoszen mozna takze dokonywac na piSmie na stronie www.jllethicsreports.com. Mozna to uczyni¢ w
dowolnym jezyku anonimowo (jesli sobie Panstwo zycza), poniewaz strona internetowa jest prowadzona
przez niezaleznego ustugodawce, firme Global Compliance Services, ktdra nie udostepnia nam adresow e-
mail nadawcow. Panstwa zgtoszenie zostanie przekazane do globalnego dyrektora ds. etycznych i co
najmniej jednego innego dyrektora ds. etycznych.

W przypadku zgtoszenia anonimowego nalezy pamigtac, ze bedzie nam trudno dokfadnie sprawdzi¢ jakakolwiek
sytuacje bez uzyskania wystarczajgcych faktéw, dlatego przekazanie nam jak najwigkszej liczby danych zwieksza
szanse na zrozumienie i skuteczne rozwigzanie problemu przez nas. Jesli sq Panstwo zamieszani w ewentualne
naruszenie Kodeksu, Pafistwa decyzja o ujawnieniu tego faktu firmie i Panstwa wspotpraca w zakresie rozwigzania
sprawy zostanie wzieta pod uwage podczas dochodzenia w sprawie. Jeden z naszych dyrektoréw ds. etycznych
bedzie sprawdzat kazde otrzymane przez nas zgtoszenie.

Ograniczenia poufnosci
Firma rozumie, ze w pewnych przypadkach mogg Panstwo chcie¢ zgtasza¢ swoje problemy dotyczace naszego
Kodeksu w sposéb anonimowy i poufny. W mozliwym zakresie firma zachowa poufno$¢ zgtoszen. Jesli jednak nie
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podadzg Panstwo swoich danych osobowych, firma moze nie by¢ w stanie wiasciwie zareagowac na Panstwa
problem, ponadto czasami firma nie moze kontynuowaé¢ dochodzenia bez uzyskania dodatkowych informaciji od
innych osob lub bez ujawnienia informaciji przekazanych przez Panstwa. We wszystkich przypadkach dotozymy
wszelkich staran, aby bada¢ sprawy zachowania zgodno$ci z Kodeksem w sposéb profesjonalny i z poszanowaniem
wszystkich zainteresowanych oséb. Zgodnie ze swoimi zasadami firma w petni wspdtpracuje w ramach
uzasadnionych dochodzen rzadowych oraz w zakresie przekazywania informacji znajdujgcych sie w posiadaniu
firmy, ktére odnosza si¢ do takiego dochodzenia.

Zakaz odwetu

Jesli zgtoszg Panstwo przypadek ewentualnego naruszenie naszego Kodeksu w dobrej wierze lub zadajg pytania
dotyczace Kodeksu, nie stang sie Paistwo ofiarg odwetu za to. ,Dobra wiara” nie jest jednoznaczna z tym, ze
zgtoszony problem rzeczywiscie zaistniat lub stanowit naruszenie Kodeksu, ale oznacza prawdoméwnos¢ podczas
zgtaszania problemu lub zadawania pytania. Odwet, kara lub nekanie pracownikdw, ktérzy w dobrej wierze zadajq
pytania lub zgtaszajg problemy dotyczace naszego Kodeksu, sg Scisle zabronione.

Proces ustalania problemow dotyczacych Kodeksu

W przypadku wielu probleméw prawnych i etycznych, ustalenie wtasciwego lub niewtaéciwego postepowania jest
proste. Jesli prawo lub zawodowe standardy wyraznie dyktuja, co nalezy zrobi¢, odpowiedz jest prosta. Czasami
jednak pytania i odpowiedzi nie sg tak jasne. Nie mozna sie wczesniej przygotowac na wszystkie mozliwe
scenariusze, zatem najlepiej jest zrozumie¢ sposob rozwigzywania takich probleméw. W przypadku trudnych
probleméw etycznych mozna zastosowac pewne kroki, aby skutecznie je rozwigzac:

1. Ustal wszystkie fakty
Bez dogtebnego zrozumienia faktéw nie mozna znalez¢ wtasciwego rozwigzania.

2. Zadaj sobie pytanie: ,,0 co dokladnie jestem proszony?”
To pomoze Panstwu skupic sie na konkretnej kwestii dla Panstwa i na dostepnych alternatywach.

3. Ustal zakres swojej odpowiedzialnosci
Wiekszos¢ sytuacii, wobec ktérych stajemy, dotyczy wspdtodpowiedzialnosci. Czy wszystkie strony sg informowane?
Dobre rozwigzanie czesto sie pojawia dzieki uczestnictwu innych odpowiednich stron oraz po omoéwieniu problemu.

4. Czy jest to uczciwe?

Gdy problem nie jest prosty i nie mozna go rozwigza¢ stosujac prawo lub zasady firmy, to proste pytanie czesto
stanowi uzyteczng wskazowke. Jesli dane postepowanie wydaje sie nieuczciwe, nalezy zadac sobie pytanie,
dlaczego tak sie dzieje i kto konkretnie moze nie miec racji. W wielu przypadkach najlepszym etycznym wyjsciem z
sytuacji jest takze to, ktore wydaje sie najuczciwsze dla wszystkich zainteresowanych osob i jest w petni dla nich
jawne tak, aby ich pytania i watpliwo$ci mogty zosta¢ wziete pod uwage.

5. Jak to bedzie wygladato w mediach?

Dobrym wyznacznikiem jest zastanowienie sig, jak by Panstwo sie czuli, gdyby sprawa zostata ujawniona w gazecie
lub w Internecie, a Panstwa klient, kierownik czy cztonek rodziny przeczytali o tym. Jesli Panstwo lub firma znalezliby
sie w ktopotliwej sytuacii, istnieje duze prawdopodobienstwo, ze sprawa jest nieetyczna.
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6. Omow sytuacije ze swoim kierownikiem

To nalezy zrobi¢ podczas kazdego z powyzszych etapow. W wielu przypadkach kierownik bedzie miat wieksze
dos$wiadczenie i doceni zaangazowanie go w proces decyzyjny na poczatkowym etapie. Je$li nie czujq sie Panstwo
komfortowo omawiajac problem z kierownikiem, mozna przej$¢ od razu do etapu siddmego.

7. Kontakt z dyrektorami ds. etycznych w firmie, telefon na Infolinie Etyki lub zalogowanie si¢ na stronie
dotyczacej etyki

O pomoc dyrektoréw ds. etycznych w firmie mozna sie ubiega¢ zawsze, najlepiej jak najwczesniej w procesie
rozpatrywania powaznego problemu etycznego. Mozna takze zadzwoni¢ na Infolinie Etyki (+1 877 540 5066) z
dowolnego miejsca na $wiecie i przeprowadzi¢ rozmowe w jednym z gtdwnych jezykow lub dokonac zgtoszenia w
formie elektronicznej na pismie w dowolnym jezyku na stronie www.jllethicsreports.com. Informacje przekazane
przez Panstwa operatorowi Infolinii Etyki zostang bezzwtocznie przekazane do globalnego dyrektora ds. etycznych i
jednego z innych dyrektordw ds. etycznych, po czym skontaktuje sie z Parstwem jeden z naszych dyrektoréw ds.
etycznych, chyba ze dokonali Pafistwo zgtoszenia anonimowo.

Zasady w zakresie zgtaszania nieprawidtowosci i zgtoszen dokonywanych przez prawnikow

Zgodnie z ustawg Sarbanes-Oxley firma wprowadzita pewne zasady dotyczace (1) zgtaszania potencjalnych oszustw
rachunkowych oraz (2) obowigzku prawnikow firmy w zakresie zgtaszania przypadkéw niewtasciwego postepowania.
Zasady te znajdg Paristwo na stronie programu ,Ethics Everywhere” w naszej sieci intranet. Zasady te okre$lajg
miedzy innymi, w jaki sposob w odpowiedniej sytuacji mozna bezposrednio kontaktowac sie z przewodniczacym
komisji audytu przy zarzadzie.

Dodatkowe informacje: zasady dotyczace zgtoszer dokonywanych przez prawnikoéw.

Przestrzeganie wymogow gietdy nowojorskiej w zakresie postepowania w biznesie

Gietda nowojorska (NYSE), na ktorej notowane sg akcje firmy, wymaga, aby ,,spotki gietdowe
przyjely i ujawnity kodeks postepowania w biznesie i etyczny dla cztonkéw zarzadu, kadry
kierowniczej i pracownikdw oraz ujawnity wszelkie odstepstwa od postanowien kodeksu w
przypadku cztonkéw zarzadu lub kierownikéw wykonawczych”.

Jak podkresla NYSE: ,Zaden kodeks postepowania w biznesie i etyczny nie moze zastapi¢
wiasciwego postepowania etycznego cztonka zarzadu, cztonka kierownictwa lub pracownika,
jednak moze ukierunkowaé dziatania zarzadu i kierownictwa na obszary ryzyka etycznego, stanowic¢
wytyczne dla pracownikéw, aby pomagac¢ im rozpoznawacé i postepowaé wiasciwie w przypadku
probleméw etycznych, zapewniaé¢ mechanizmy zgtaszania nieetycznego postepowania oraz
pomaga¢ promowac kulture uczciwosci i odpowiedzialnosci”. Nasz Kodeks spetnia lub przekracza
wymogi NYSE.
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Odstepstwa od postanowier Kodeksu

Odstepstwa od naszego Kodeksu w przypadku kierownika wykonawczego naszej firmy lub cztonka zarzadu firmy sg
mozliwe wytgcznie po uzyskaniu zgody wiekszosci Komitetu ds. nominaciji i tadu przy zarzadzie, ktéry sktada sie z
niezaleznych, niewykonawczych cztonkow zarzadu. W rozumieniu naszego Kodeksu ,kierownik wykonawczy” firmy
oznacza dyrektora naczelnego i kazdego innego cztonka kierownictwa, ktdry podlega bezposrednio dyrektorowi
naczelnemu. O kazdym takim odstepstwie od naszego Kodeksu zatwierdzonym przez Komitet ds. nominacji i fadu
nalezy bezzwiocznie informowac akcjonariuszy firmy.

Kazde odstepstwo od naszego Kodeksu w przypadku innych pracownikow firmy moze zostaé zatwierdzone
wytacznie przez (1) dyrektora naczelnego oddziatu firmy, w ktérej dany pracownik jest zatrudniony lub (2) kierownika
naczelnego globalnej jednostki kadrowej firmy, w ktorej jest zatrudniony dany pracownik.

Publikacja Kodeksu
Zgodnie z wymogami NYSE niniejszy Kodeks zostat opublikowany na naszej ogolnodostepnej stronie

internetowej. W naszym rocznym raporcie dla akcjonariuszy pojawi sie ponadto informacja, ze Kodeks jest dostepny
na naszej stronie internetowej, oraz ze wydruk Kodeksu zostanie przestany do kazdego akcjonariusza, ktdry ztozy

odpowiedni wniosek w tej sprawie.
Eth/'\

EVERYWHERE
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Dane kontaktowe dyrektoréw ds. etycznych

(dane z grudnia 2010 roku)

Aktualna lista naszych dyrektorow ds. etycznych jest zawsze dostepna na stronie ,Ethics Everywhere” w sieci
intranet. Na dzien niniejszej publikacji nasza grupa dyrektoréw ds. etycznych obejmowata nastepujace osoby:

Globalny dyrektor ds. etycznych
Mark Ohringer

(+1312 228 2423)
Mark.Ohringer@jll.com

Zastepca globalnego dyrektora
ds. etycznych

Gordon Repp

(+1 312 228 2755)
Gordon.Repp@am.jll.com

Regionalni dyrektorzy ds.
etycznych:

Ameryka Pétnocna i Potudniowa
Kathryn Ditmars

(+1 312 228 2323)
Kathryn.Ditmars@am.jll.com

Region Azji i Pacyfiku
Jane Niven

(+65 6494 3845)
Jane.Niven@ap.jll.com

Warwick Sauer
(+61 29220 8353)
Warwick.Sauer@ap.jll.com

Monica Puri
(+65 6494 3825)
Monica.Puri@ap.jll.com

Europa, Bliski Wschod i Afryka
Nicolas Taylor

(+44 20 7399 5863)
Nicolas.Taylor@eu.jll.com
Richard Mowthorpe

(+44 20 7399 5533)
Richard.Mowthorpe@eu.jll.com

Christiaan de Wal
(+31 20 5407 914)
Christiaan.de-Wal@eu.jll.com

Ingo Seidner
(+49 69 2003 1125)
Ingo.Seidner@eu.jll.com

LaSalle Investment Management
(LIm)

LIM Ameryka Pétnocna i
Potudniowa

Gordon Repp

(+1 312 228 2755)
Gordon.Repp@am.jll.com

LIM Region Azji i Pacyfiku
Jeremy Snoad

(+81 3 5501 9366)
Jeremy.Snoad@lasalle.com

LIM Europa

Richard Mowthorpe

(+44 20 7399 5533)
Richard.Mowthorpe@eu.jll.com

Aby dokona¢ zgtoszenia w dowolnym z gtéwnych jezykdw, prosimy dzwoni¢ catodobowo na globalng Infolinie (+1
877 540 5066) lub zalogowac sie na stronie www.jllethicsreports.com.

Jesli podejrzewane przez Paristwa naruszenie dotyczy kontraktu z Departamentem Obrony USA, mozna takze
dokonac¢ zgtoszenia za posrednictwem Infolinii generalnego inspektora departamentu obrony na numer 800-424-
9098 lub wysytajac e-mail na adres hotline@dodig.mil.

Jesli podejrzewane przez Panstwa naruszenie dotyczy kontraktu z inng agencjq federalng USA, mozna takze
dokona¢ zgtoszenia do generalnego inspektora departamentu bezpieczenstwa krajowego (DHS) faksem na numer
202-254-4292 lub wysytajac e-mail na adres dhsoighotline@dhs.gov.
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