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Szanowni Koledzy i Kolezanki,

Sukces gospodarczy oraz dobre praktyki korporacyjne stanowia nierozdzielne cele
naszej dziatalno$ci. W zwigzku z tym nasz system wartosci opiera sie na
odpowiedzialnym i etycznym postepowaniu wobec pracownikéw, partneréw
biznesowych, spoteczenstwa i srodowiska.

Oczywiscie prowadzimy dziatalno$¢ zgodnie z obowigzujacymi przepisami. Wszelkie
naruszenia przepiséw sa niezgodne z naszymi wartosciami, a takze szkodliwe dla
naszej reputacji i marki HA i moga prowadzi¢ do powaznych konsekwencji prawnych.
Osoby postepujace niezgodnie z prawem szkodza naszej firmie, jej udziatowcom,
pracownikom i klientom. Zachowania takie szkodzg sukcesom firmy, utrudniajg jej
rozwoj i inwestycje, a takze mogg ostatecznie grozi¢ utratg miejsc pracy.

Niniejszy Kodeks postepowania ma postuzy¢ jako wytyczne do podejmowania decyzji i
dziatan. Okresla on wigzace normy minimalne dotyczace odpowiedzialnego
zachowania wobec partneréw handlowych i konsumentéw, a takze zachowania w
ramach naszej organizacji. Podkres$lajac wage §wiadomo$ci zagrozen prawnych,
przyczyni sie on do zapobiegania naruszeniom przepiséw. Wszyscy mamy obowiazek
przestrzegania zasad okre$lonych w niniejszym Kodeksie. Kodeks Postepowania jest
wiazacy dla Huttenes-Albertus Chemische Werke GmbH oraz dla wszystkich spétek
kontrolowanych bezposrednio lub posrednio przez Huttenes-Albertus Chemische
Werke GmbH.

W odniesieniu do Kodeksu Postepowania chcemy podkresli¢ trzy kwestie:

-> Nic nie zastapi osobistej uczciwos$ci oraz zdrowego osadu. W celu utrzymania naszej
odpowiedzialnosci jako firmy musimy wszyscy by¢ Swiadomi przepiséow
obowiazujacych w odniesieniu do naszej dziedziny pracy, a takze podjac
odpowiedzialno$¢ osobistg za ich przestrzeganie. W rozdziale 3 niniejszego Kodeksu

Postepowania przedstawiono proste instrukcje dotyczace podejmowania decyzji, ktore

moga poméc w podejmowaniu wtasciwych decyzji.

Menadzerowie majg szczeg6lny obowigzek dawania przyktadu
innym. Zakres obowigzkéw wszystkich menadzeréw w Huttenes-
Albertus obejmuje uosabianie wartosci, dawanie przyktadu naszej
kultury organizacyjnej, a takze podejmowanie szybkich i
zdecydowanych dziatan w stosunku do wszelkiej dziatalno$ci
niezgodnej z prawem lub zasadami naszej firmy.

Spoétka i jej kierownictwo maja rowniez obowigzek tworzenia
Srodowiska pracy, w ktérym mozna otwarcie rozmawia¢ na wazne
tematy bez obaw zwigzanych z negatywnymi konsekwencjami
takich wystgpien. Dotyczy to w szczego6lnosci naruszen Kodeksu
postepowania. Kazda osoba Swiadoma takich naruszen powinna
moc zwrocic sie do zaufanej osoby z najblizszego srodowiska pracy.
Jezeli nie jest to mozliwe lub pozadane w danych okolicznos$ciach,
pracownicy Huttenes-Albertus moga zawsze odwota¢ sie do innych
0s6b wyznaczonych do kontaktéw, zwtaszcza kolegow
wymienionych jako Compliance Champions lub eksperci
przedmiotowi w rozdziale 4 niniejszego Kodeksu Postepowania.

Staty rozw6j i sukces naszej firmy w duzej mierze zalezy od naszego

wspolnego zaangazowania w spoteczng odpowiedzialno$¢ biznesu

oraz umiejetnos$ci utrzymania naszej reputacji jako godnego zaufania
partnera biznesowego. Dziekujemy za przyczynianie sie do
osiggniecia tego celu dzieki wtasnemu uczciwemu postepowaniu.

Franz Friedrich Butz Christoph Koch
Prezes Prezes






21 WYMOGI OGOLNE

2.1.1 Przestrzeganie prawa

Przestrzegamy wszelkich obowigzujgcych przepiséw lokalnych,
krajowych i miedzynarodowych we wszystkich miejscach
prowadzenia dziatalnosci.

= Przestrzeganie wszelkich obowigzujgcych przepiséw prawa jest
kluczowe dla sukcesu naszych spotek na catym Swiecie. Wszelkie
naruszenia przepisow prawa majg powazne konsekwencje, w tym w
postaci wyrokéw skazujgcych, kar grzywny oraz nadszarpniecia
reputaciji.

= Wszyscy menadzerowie Huttenes-Albertus majg obowigzek znac
podstawowe przepisy, rozporzadzenia oraz polityke korporacyjng
dotyczacg ich zakresu obowigzkéw. Kompleksowa znajomos¢
obowigzujgcych przepiséw i polityki korporacyjnej jest szczegdlnie
wazna w odniesieniu do menadzeréw, ktérzy ze wzgledu na swoje
szczegdlne funkcje lub stanowiska odpowiadajg za zapewnienie
zgodnosci z prawem (np. dyrektorzy zarzgdzajgcy, menadzerowie ds.
BHP i ochrony srodowiska, finansoéw, HR, a takze Dziatu Prawnego).

= W poszczegdlnych spétkach zaleznych Hittenes-Albertus, krajach,
branzach bagdz na okreslonych rynkach, jak i w odniesieniu do
okre$lonych partneréw biznesowych, mogg obowigzywac zasady
surowsze niz okreslono w niniejszym Kodeksie Postepowania. W
takich przypadkach pracownicy powinni stosowac¢ sie do surowszych
standardow.

= W przypadku watpliwo$ci odnosnie do zgodnos$ci danej decyzji z
przepisami prawa nalezy skontaktowac sie z Dziatem Prawnym
Huttenes-Albertus lub inng odpowiednig osobg wyszczegdlniong w
Rozdziale 4 ("Osoby do kontaktow w sprawie Kodeksu
Postepowania”) w celu uzyskania pomocy i wyjasnien.

10

= Huttenes-Albertus zobowigzuje sie do szybkiego zbadania ewentualnych
naruszen niniejszych zasad, a takze bedzie w sposdb zdecydowany i szybki
podejmowac stosowne dziatania, ktére w szczegdlnie powaznych przypadkach
mogg obejmowaé zwolnienie pracownikéw dopuszczajgcych sie naruszen.

2.1.2 Wolnos¢ wypowiedzi bez obaw negatywnych
konsekwencji

Zachecamy naszych pracownikéw do swobodnego wypowiadania sie bez
obaw negatywnych konsekwenciji. Zabrania sie wyciggania konsekwencji
wobec pracownikow, ktorzy w dobrej wierze wyrazajg zaniepokojenie ztymi
zachowaniami w ramach spofki.

= Mozliwos¢ swobodnego wypowiadania sie pomaga w zapobieganiu
nieprawidtowym zachowaniom, a takze w wykrywaniu naruszen i
podejmowaniu dziatan naprawczych. Dlatego tez cenimy sobie otwarte
Srodowisko pracy, w ktérym pracownicy moga kontaktowac sie z
przetozonymi lub kierownictwem w celu zgtaszania problemoéw lub wyrazania
krytyki bez obaw. Kierownictwo odpowiada za zachecanie do otwartego
dialogu oraz wspieranie pracownikéw, jak i za uczciwe i bezstronne
pochylenie sie nad zgtaszanym zagadnieniem.

= Nie wolno tolerowa¢ zastraszania lub wyciggania negatywnych konsekwencji
wobec pracownikow, ktdrzy w dobrej wierze zgtaszajg faktyczne lub
podejrzewane naruszenia. Zgtaszanie naruszen "w dobrej wierze" oznacza,
ze dana osoba jest przekonana iz zgtoszenie jest prawdziwe, niezaleznie od
tego, czy pdzniejsze dochodzenie udowodni jego prawdziwosé.

=> Jezeli pracownicy nie czujg sie komfortowo zgtaszajgc swoje obawy
bezposrednio do przetozonego badz innej osoby w zaktadzie lokalnym, albo
jezeli podejmowane proby okazujg sie nieskuteczne, zachecamy do
korzystania z kontaktéw wskazanych w Rozdziale 4 ("Osoby do kontaktow w
sprawie Kodeksu Postepowania").
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2.1.3 Wzajemne zaufanie, szacunek oraz réznorodnos¢

2.1.4 Konflikt interesow

Traktujemy sie wzajemnie z szacunkiem i zaufaniem, a takze staramy
sie stworzy¢ Srodowisko pracy, w ktérym nie ma miejsca na
dyskryminacje.

= Kazdy ma prawo do uczciwego i godnego traktowania. Zobowigzujemy
sie do rownego traktowania oraz promowania szacunku i réznorodnosci
w miejscu pracy, w ktorym uznaje sie warto$¢ jednostki, a kazda osoba
moze oczekiwac uprzejmego, uczciwego i godnego traktowania.
Zabrania sie zastraszania, molestowania bgdz ponizania.

= Wszelkie decyzje dotyczace rekrutacji, zatrudniania, srodkéw
dyscyplinarnych oraz awansoéw, a takze innych warunkéw zatrudnienia
muszg by¢ podejmowane w sposéb wolny od niezgodnych z prawem
praktyk dyskryminacyjnych. Nie tolerujemy dyskryminacji pracownikdw
badz kandydatéw ze wzgledu na rase, narodowos¢, pochodzenie
etniczne, pte¢, cigze, stan cywilny lub rodzicielstwo, wiek,
niepetnosprawnos¢, wyznanie, orientacje seksualng, czy tez inne cechy
wyszczegolnione w przepisach antydyskryminacyjnych lub polityce
spotki.

=> Huttenes-Albertus ceni sobie réznorodnos$¢ pracownikow i stara sie byé
spotkg reprezentatywng dla obecnego rynku pracy, utrzymujgc polityke
zachecajgcg do réznorodnoéci i umozliwiajgcg Huttenes-Albertus
przycigganie, zatrudnianie, zatrzymywanie i wykorzystywanie
najlepszych pracownikéw na wszystkich szczeblach organizacji.
Zachecamy naszych pracownikéw do uczestniczenia w tworzeniu
Ssrodowiska pracy sprzyjajacego roznorodnosci, a takze wigczenia sie w
podejmowanie codziennych decyzji odzwierciedlajacych kierowanie sie
tg zasadg. Wiecej wytycznych mozna uzyskaé od przetozonego lub w
Dziale HR.

12

Ujawniamy potencjalne lub faktyczne konflikty intereséw w miejscu
pracy w terminie umozliwiajgcym ich odpowiednig weryfikacje i
rozwigzanie.

= W ramach codziennej dziatalno$ci mozemy napotka¢ sytuacje, w ktérych
decyzja lezgca w interesie spotki jest niezgodna z naszym interesem
osobistym. Konflikt intereséw moze sprawié, iz danej osobie trudno
bedzie podejmowaé bezstronne decyzje w najlepszym interesie spotki.

= Pracownicy doswiadczajgcy faktycznych lub mozliwych konfliktow
interesdw majg obowigzek zgtoszenia tego faktu menadzerowi lub
kierownictwu wyzszego szczebla w celu wypracowania szybkiego
rozwigzania.
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2.1.5 Ochrona majatku spo6tki i zwalczanie naduzy¢
finansowych

Odpowiedzialnie podchodzimy do majgtku, produktéw i zasobow
SpoikKi.

= Cenimy sobie odpowiedzialne wykorzystanie srodkéw trwatych oraz
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wartosci niematerialnych i prawnych spotki, w tym produktow,
materiatdéw roboczych, sprzetu IT, jak i wikasnosci intelektualnej.

O ile wyraznie nie dozwolono inaczej, majatek spotki nalezy
wykorzystywac wytgcznie zgodnie z przeznaczeniem biznesowym, a nie
do niewtasciwych celéw osobistych, niezgodnych z prawem bgdz w inny
nieupowazniony sposob.

Zabrania sie wszelkich form oszustw, niezaleznie od ich wplywu bgdz
braku wplywu na majatek spétki lub oséb trzecich. Nalezy wdrozy¢
odpowiednie srodki kontrolne w celu zapobiezenia wszelkich formom
oszustw (np. defraudacja, przywlaszczenie, kradziez, sprzeniewierzenie
Srodkéw publicznych, oszustwa podatkowe bgdz pranie pieniedzy).

INTERAKCJE Z PARTNERAMI BIZNESOWYMI

[ PODMIOTAMI ZEWNETRZNYMI

2.2.1 Interakcja z partnerami biznesowymi

Zachowujemy sie uczciwie w relacjach z innymi podmiotami, a takze
oczekujemy przestrzegania prawa przez naszych partnerow
handlowych.

= Nasi partnerzy biznesowi (np. klienci, dostawcy, agenci i konsultanci)
oczekujg, iz ich partner Hiittenes-Albertus réwniez bedzie
przestrzega¢ prawa. To wymaga od nas znajomosci naszych
zobowigzah umownych wobec naszych partneréw handlowych.

= Z kolei naszym zadaniem jest dbatos¢, by praktyki naszych
partnerow handlowych opieraty sie na poszanowaniu prawa. Znamy
naszych klientdw, a w celu zapewnienia zgodnosci z tymi zasadami,
prowadzimy odpowiednie badania due diligence w odniesieniu do
partneréw handlowych.

2.2.2 Przepisy i regulacje prawne

Utrzymujemy wiasciwe i w petni zgodne z prawem relacje z wszystkimi
organami regulacyjnymi i panstwowymi.

= Relacje biznesowe z organami panstwowymi czesto podlegajg bardzo
surowym uregulowaniom prawnym. W ramach relacji z organami
panstwowymi i urzednikami zachowujemy sie w sposob uczciwy i
przejrzysty, a takze zgodnie z wszelkimi obowigzujgcymi przepisami
prawa. Relacje z podmiotami panstwowymi mogg mie¢ miejsce w ramach
podstawowej dziatalnosci gospodarczej (uzyskiwanie licencji badz opinii
badz zawieranie uméw), angazowania sie w dziatalno$¢ lobbingowsa, czy
tez reagowania na wnioski od organéw nadzorujgcych lub inne zapytania
(np. wezwania sgdowe, dochodzenia, postepowanie sgdowe).
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=>» Pracownicy otrzymujacy jakiekolwiek wnioski od organéw panstwowych maja

obowigzek niezwtocznego skontaktowania sie z kierownictwem wyzszego
szczebla spotki oraz Dziatem Prawnym w celu uzyskania pomocy przed
podjeciem dalszych dziatan, aby zapewni¢ zgodnos¢ z wszelkimi wymogami
prawnymi.

2.2.4 Kontrola eksportu

2.2.3 Przeciwdziatanie korupcji

Potepiamy wszelkie formy korupcji i fapéwkarstwa.

= W Huttenes-Albertus zabrania sie oferowania i przyjmowania jakichkolwiek
tapéwek od i na rzecz jakichkolwiek osdb w sektorze zaréwno publicznym,
jak i prywatnym.

Rozsgdne wydatki w dobrej wierze zwigzane z goscinnoscig oraz
promocyjne majgce na celu podtrzymanie serdecznych relacji badz
prezentacje produktéw lub ustug, Swiadczone w sposob przejrzysty, uznaje
sie za petnoprawng czes$¢ prowadzonej dziatalnoci gospodarczej.

Swiadczenia takie mogg by¢ jednakze udzielane bgdz przyjmowane
wytgcznie, jezeli stuzg one uzasadnionym celom biznesowym, a nie
uzyskaniu bgdz udzieleniu nienaleznych korzy$ci. Swiadczenie takie nie
moze mie¢ nierozsgdnie duzej wartosci, a takze nie moze wykraczaé poza
granice zwyczajowych praktyk biznesowych bgdz zwyktych standardéw
zyciowych odbiorcy. Generalnie urzednikom nie powinno sie oferowaé
zadnych $wiadczenh.

Nalezy uwaza¢ w przypadku ofert i wnioskéw o sposponsorowanie lub
"datek charytatywny" i opewni¢ sig, czy nie jest to przypadek zawoalowanej
korupciji.

Nalezy stosowa¢ standardy Huttenes Albertus dotyczace kontroli
finansowej, etyki oraz postepowania na catym swiecie, nawet w krajach, w
ktoérych kultura badz przyjete praktyki mogg wskazywaé na obowigzywanie
mniej surowych standardéw postepowania.
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Grupa Huttenes-Albertus zobowigzuje sie do petnego przestrzegania
litery i ducha wszelkich obowigzujgcych przepiséw dotyczacych
kontroli importu i eksportu.

= Przepisy krajowe i miedzynarodowe regulujg import, eksport, a
takze krajowy handel towarami, technologia, ustugami, obrot
okreslonych produktéw, jak i przeptywy kapitatu i ptatnosci. Nalezy
stosowac adekwatne procedury w celu zapewnienia, by transakcje
z podmiotami trzecimi nie naruszaty obowigzujgcego embarga lub
przepisow dotyczgcych handlu, kontroli importu lub eksportu, czy
tez przepiséw zapobiegajgcych finansowaniu dziatalnosci
terrorystycznej.

= Nalezy stosowac sie do przepisdw dotyczgcych kontroli importu i
eksportu, gdyz dotyczg one Waszych produktow i dziatalnosci.

= Podczas realizowania transakcji z krajami objetymi sankcjami
natozonymi przez Rade Bezpieczenstwa ONZ, Unie Europejska,
rzad USA, czy kraj prowadzenia dziatalnosci, nalezy skonsultowaé
sie z Dziatem Prawnym.
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2.2.5 Uczciwa konkurencja

Przestrzegamy obowigzujgcych przepiséw antymonopolowych
oraz prawa konkurenciji, a takze konsultujemy sie z ekspertami ds.
antymonopolowych i ochrony konkurencji.

= We wszystkich krajach prowadzenia dziatalnosci przez HA przepisy
zakazujg utrzymywania relacji lub wchodzenia w uktady z konkurencja,
dostawcami, dystrybutorami lub dealerami, ktére mogtyby wptywac na
warunki konkurencji na rynku. Zakazy takie dotyczg szerokiej gamy
dziatan, w tym ustalania cen, dzielenia sie klientami bgdz terytoriami
sprzedazowymi pomiedzy konkurencjg, bojkotowania konkurencji, czy
innych dziatan nieuczciwej konkurencji. Zobowigzujemy sie do
uczciwej konkurencji oraz przestrzegania obowigzujgcych przepiséw
prawa.

= Wszyscy dyrektorzy, menadzerowie i pracownicy Huttenes-Albertus
muszg spetnia¢ przynajmniej nastepujgce wymogi:

= Powyzsze wymogi nie sg wyczerpujgce. Rowniez inne czynnosci moga

stanowi¢ naruszenie przepiséw antymonopolowych. Ogdine pytania
dotyczace powyzszych wymogow nalezy zgtaszac do Dziatu Prawnego
Huttenes-Albertus lub do krajowych zewnetrznych radcow ds.
antymonopolowych zatwierdzonych przez Dziat Prawny Huittenes-
Albertus.

Wiecej wytycznych dotyczacych przestrzegania zasad
antymonopolowych mozna znalez¢ w Instrukcji Antymonopolowej (Anti-
Trust Compliance Manual) spotki Hiittenes-Albertus.

2.2.6 Bezpieczenstwo produktéow

Nie wolnokoordynowac dziatan rynkowych z konkurencja.

- Nie prowadzi¢ rozmow i nie uzgadnia¢ cen z konkurencja.

- Nie prowadzi¢ rozmoéw i nie uzgadnia¢ podziatu rynku | przydziatu
klientow | bojkotu okreslonych klientéw.

- Nie prowadzi¢ rozmoéw i nie uzgadnia¢ ograniczenia wolumenu
produkcji, mocy produkcyjnych, ani wolumenu sprzedazy.

- Nie wymienia¢ sie danymi wrazliwymi z konkurencja.

Nie nakfadaé¢ nieuzasadnionych ograniczen dla wolnosci
konkurencji wobec klientéw, dystrybutorow lub dostawcow.

Nie wykorzystywaé dominujacej pozycji w celu wypchniecia
konkurencji z rynku badz do manipulacji rynkiem.
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Tworzymy i opracowujemy bezpieczne produkty i ustugi dla naszych
klientow.

= Postrzegamy sie jako partnerzy naszych klientow. Sukces naszej firmy

opiera sie na dtugotrwatych relacjach z klientami. Dlatego tez
zobowigzujemy sie do dostarczania klientom bezpiecznych produktéw i
ustug wysokiej jakosci.

Nasze produkty i ustugi nie mogg zawiera¢ wad bgdz elementéw
niebezpiecznych, ktére moglyby zagrazac zdrowiu, szkodzi¢ srodowisku
badz prowadzi¢ do uszkodzeh mienia.
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2.3 PRZETWARZANIE INFORMAC]I 2.3.3 Wykorzystanie i bezpieczenstwo technologii

2.3.1  Ochrona danych i prywatno$ci

informatycznych

Zbieramy, przechowujemy, wykorzystujemy i przesytamy dane
osobowe oraz informacje w sposéb zgodny z obowigzujgcymi
przepisami i przyjetg politykg firmy.

= Zachowujemy szczegdlng ostroznos¢ podczas zbierania,

przechowywania, wykorzystywania badz przesytania danych osobowych
(np. nazwisk, adreséw, numerow telefonéw, dat urodzenia, informacji na
temat zdrowia) dotyczacych pracownikéw, klientéw badz podmiotow
trzecich.

= Trzymamy sie zasady minimalizacji danych, tj. zbieramy, przechowujemy,

wykorzystujemy i przesytamy wytgcznie dane osobowe stosowne,
relewantne i ograniczone do danych potrzeb.

2.3.2  Integralno$¢ finansowa

Cata nasza dziatalnos$¢ oraz zapisy i sprawozdawczo$¢ finansowa sg
prowadzone w Sposob spojny i przejrzysty.

= Wszystkie transakcje i zapisy dotyczgce naszej dziatalno$ci muszg byé

prowadzone w sposob doktadny i odpowiedni. Wszelkie transakcje,
aktywa i pasywa muszg by¢ odpowiednio dokumentowane zgodnie z
wytycznymi dotyczgcymi sprawozdawczosci wewnetrznej oraz
obowigzujgcymi przepisami.

=>» Integralnos¢ danych ksiegowych wymaga stosowania wysokich

standardéw doktadnosci, kompletnosci oraz odpowiedzialnosci w
odniesieniu do wszystkich transakciji.

= Dane finansowe, dokumenty, umowy oraz inne informacje dotyczace
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spotki mogg zawieraé 20 wpisow nieumysinie nieprawidtowych badz
btednych. Zabrania sie wszelkich manipulacji bilansowych.

Witasciwie korzystamy z technologii informatycznych w miejscu pracy
i pomagamy chroni¢ systemy oraz sprzet przed zagrozeniami
wewnetrznymi i zewnetrznymi.

= W codziennej dziatalnosci regularnie korzystamy w technologii
informatycznych i przetwarzamy dane. Wymaga to stosowania
odpowiednich procedur bezpieczenstwa (ochrona hastem,
zatwierdzona technologia oraz oprogramowanie komputerowe na
licencji) w celu ochrony wtasnosci intelektualnej oraz danych
osobowych. Ignorowanie stosownych procedur bezpieczenstwa
moze prowadzi¢ do powaznych konsekwencji, jak utrata danych,
kradziez tozsamosci, czy naruszenie praw autorskich.

= Ze wzgledu na szybkos$¢ rozpowszechniania, tatwg replikacje oraz
praktyczng niezniszczalnosc¢ informaciji cyfrowych nalezy niezmiernie
uwazadé, jakie dane sg przesytane mailem, nagrywane jako poczta
gtosowa, badz pobierane z sieci.

= Zobowigzujemy sie do wykorzystywania roboczych systeméw
informatycznych do uzasadnionych celéw biznesowych, a nie do
uzytku prywatnego, w sposéb nierozsadny lub niewtasciwy, czy tez
do dziatalno$ci niezgodnej z prawem badz etyka.

= Wszyscy pracownicy muszg mie¢ swiadomosc¢, iz robocze systemy
informatyczne w kazdej postaci stanowig wtasno$¢ firmy.

= Mamy zobowigzania do podejmowania odpowiednich dziatan w celu
ochrony systeméw informatycznych przed niewtasciwym
uzytkowaniem bgdz zagrozeniami wewnetrznymi i zewnetrznymi (np.
niewfasciwe korzystanie z przydzielonych haset lub pobieranie
niestosownych materiatéw z Internetu). W przypadku pytan lub
watpliwosci nalezy konsultowac sie z Dziatem IT.
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2.3.4 Poufnosc¢i wlasnos¢ intelektualna
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Chronimy Informacje poufne przed nieupowaznionym ujawnieniem
i wykorzystaniem. W ramach wszelkich oswiadczen publicznych
chronimy reputacje naszej organizacji.

= Informacje poufne to informacje przeznaczone wytgcznie dla
wskazanych odbiorcéw, a nie przeznaczone do rozpowszechniania
wewnatrz firmy lub na zewnatrz. Mogg one obejmowac zapisy, raporty,
umowy, dane finansowe i osobowe, dochodzenia, postepowania
sgdowe, utwory, wtasnos¢ intelektualng, czy tez plany biznesowe lub
produkty, a takze mogg przybierac rozna forme (cyfrowa, fizyczna itp.).

= Informacje poufne nalezy przekazywaé¢ wylgcznie pracownikom,
ktérzy majg potrzebe korzystania z nich.

= Publiczne omawianie Informacji poufnych Ilub nieupowaznione
przekazywanie informacji o spétce lub klientach osobom trzecim, np.
mediom lub konkurencji, stanowi naruszenie poufnosci i moze
stanowi¢ naruszenie obowigzujacych przepiséw.

= Pracownicy majgcy dostep do szczegdlnie wrazliwych danych
(finansowych, HR, prawnych, rozwoju nowych produktéw, informac;ji
wewnetrznych dotyczacych innych spétek, IT itp.) majg obowigzek
zachowania Scistej poufnosci nawet w stosunku do kolegdéw z pracy, a
takze konsultowania sie przed ujawnieniem jakichkolwiek takich
informacji podmiotom trzecim. W takich przypadkach wazna jest
ocena potrzeby zawierania umowy o zachowaniu poufnosci.

=» Zachowujac poufno$¢ danych pomagamy w ochronie
najwazniejszych zasobow firmy - naszego produktowego know-how
oraz wtasnosci intelektualnej.

LUDZIE I SRODOWISKO

2.4.1 BHP i ochrona srodowiska

Hittenes-Albertus zobowigzuje sie do zachowania najwyzszych
standardéw BNP i ochrony srodowiska w ramach wszelkich dziatan,
zarowno zwigzanych z wypetnianiem obowigzkéw wobec
spotecznosci, jak i ukierunkowanych na budowanie wartosci spoétki.
Najwyzsze standardy oznaczajg witgczenie planowania i realizacji
kwestii ochrony zdrowia, bezpieczenstwa pracy i ochrony
srodowiska we wszystkie dziatania biznesowe, przestrzeganie
przepiséw, ochrone zasobow naturalnych, odpowiedzialne
zarzagdzanie zagrozeniami dla srodowiska i BHP, a takze
wspotprace z innymi podmiotami podczas rozwigzywania
problemow i wykorzystywania mozliwosci.

= Podczas produkcji i dystrybucji naszych produktéw oraz realziacji
ustug dgzymy do odpowiedzialnego wobec srodowiska
pozyskiwania i wykorzystywania zasobdw naturalnych (energii,
wody, materiatéw i gruntow) .

= Zapewniamy pracownikom zdrowe i bezpieczne miejsce pracy
dzieki przestrzeganiu wszelkich norm i przepiséw BHP. W
szczegolnosci menadzerowie majg obowigzek wdrozenia
odnosnych praktyk BHP oraz zabezpieczenh, aby zapewnié
zgodnos¢ z obowigzujgcymi przepisami i standardami
zarzadzania.

= Nasi pracownicy muszg rozumie¢ wptyw naszych produktow i
dziatalnosci na BHP i ochrone srodowiska, a takze zna¢ przepisy ich
dotyczace i stosowac sie do nich.

= We wszystkich planach biznesowych uwzgledniamy kwestie wptywu
Srodowiskowego oraz kwestie BHP na dziatania oraz brak dziatan
przewidziane w takich planach.

23



2.4.2Prawa cztowieka, ogolnoswiatowe standardy pracy i
uczciwe warunki pracy

Integralng czescig naszej kultury korporacyjnej jest zapewnienie
warunkow pracy i spetnienie swiatowych norm dotyczgcych pracy
oraz praw cztowieka.

= JesteSmy organizacjg stawiajgcg na rowne prawa, zapewniajgcg
poszanowanie godnosci, réznorodnosci oraz indywidualnych praw
pracownikow oraz oséb trzecich w ramach naszych relacji biznesowych.
Zobowigzujemy sie do tworzenia miejsca pracy wolnego od
jakiejkolwiek dyskryminacji, nekania, czy molestowania.

= Potwierdzamy prawo do swobody zrzeszania sie oraz do angazowania
sie w negocjacje zbiorowe zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.
Potepiamy prace przymusowg lub prace dzieci, a takze wszelkie formy
wykorzystania lub dyskryminaciji, przy czym w petni przestrzegamy
obowigzujgce przepisy.

= Spetniamy wymogi prawne dotyczace ochrony uczciwych warunkéw
pracy, w tym dotyczgce regulacji wynagrodzen, godzin pracy oraz
prywatno$ci.

= Przyjmujemy ogélnoswiatowg polityke dotyczgcg praw cziowieka oraz
polityki zatrudniania, w tym absolutny zakaz handlu ludZzmi, pracy dzieci,
pracy przymusowej badz pracy narzuconej w ramach spétek zaleznych,
dziatalnosci lub zakladéw na catym Swiecie. Nie tolerujemy
wykorzystywania dzieci bgdz pracownikéw, a takze zobowigzujemy sie
do zapewnienia miejsca pracy wolnego od zastraszania, czy jakiejkolwiek
przemocy w miejscu pracy. Oczekujemy, iz nasi dostawcy i wykonawcy
beda spetnia¢ te same standardy.
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W przypadku jakichkolwiek watpliwosci, czy dana decyzja jest zgodna z

wymogami Kodeksu Postepowania, nalezy zadac sobie nastepujgce pytania:

= Czy moje dziatania lub decyzja sg zgodne z prawem oraz politykg
spotki?

= Czy moge podjaé¢ niezalezng decyzje w najlepszym interesie spotki i
czy nie wchodzg tu w gre moje interesy osobiste?

= Czy moge podja¢ takg decyzje zgodnie ze swoim sumieniem?

= Czy czutbym/czutabym sie dobrze, gdyby moje dziatania lub decyzje
zostaly upublicznione? Czy przeprowadzajgcy kontrole podmiot
zewnetrzny uznatby mojg decyzje za stuszng?

= Czy mam pewnosé, ze moje dziatanie lub decyzja nie zaszkodzg
reputacji firmy?

Jezeli mozesz bez wahania odpowiedzie¢ TAK na kazde z pytan,
prawdopodobnie Twoje dziatanie lub decyzja sg wtasciwe. W razie
watpliwosci dotyczgcych ktéregos z pytan wstrzymaj sie z dziataniem
lub podjeciem decyzji i skonsultuj sie z ekspertem. W kolejnym
rozdziale wskazano osoby, do ktérych mozesz sie zwrdcic.
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W Huttenes-Albertus zawsze znajdziesz osoby chetne do pomocy,

jezeli potrzebujesz porady, chcesz omoéwi¢ problem potencjalnych

naruszen lub chcesz zgtosi¢ sugestie poprawy procedur. BHP i ochrona Srodowiska:
Wiele watpliwos$ci dotyczacych zachowan w miejscu pracy mozna rozwia¢ w  Dr. Jorn Kiper
ramach konstruktywnej dyskusji z osobami bezposrednio zaangazowanymi Wiceprezes ds. Globalnej Produkcji i Technologii
lub dzieki konsultacji z lokalng osobg do kontaktéw. Inne zagadnienia, jak e-mail: Joern.Kueper@ha-group.com
nielegalne praktyki biznesowe, lepiej zgtasza¢ do oséb spoza srodowiska tel. +49 511 9797 110
lokalnego. .
Finanse:

Zabrania sie wyciggania negatywnych konsekwencji wobec pracownikéw
zgtaszajacych w dobrej wierze kwestie podejrzewanych naruszen (zob. punkt
2.1.2 "Wolnos$¢ wypowiedzi bez obaw negatywnych konsekwenciji").

Wolfgang Nill-Rtcker
Wiceprezes ds. Globalnych Finanséw
e-mail: Wolfgang.Nill-Ruecker@ha-group.com

Pracownicy doswiadczajgcy negatywnych konsekwencji powinni kontaktowaé tel. +49 211 5087 237

sie z Prezesami Huttenes-Albertus. HR:

Prezesi:

Constanze Kaliner

Kierownik Globalnego HR

e-mail: Constanze.Kassner@ha-group.com
tel. +49 211 5087 293

Franz Friedrich Butz
e-mail: Franz.Butz@ha-group.com
tel. +49 511 9797 107

Christoph Koch IT:
e-mail: Christoph.Koch@ha-group.com
tel. +49 211 5087 207 Dr. Stephan Luenskens

Kierownik Globalnego IT
e-mail: Stephan.Luenskens@ha-group.com

W przypadku konsultacji dotyczgcych obszaréw BHP i ochrony tel. +49 211 5087 409
srodowiska, finansow, HR, IT oraz prawnych mozna kontaktowac sie z
ekspertami wskazanymi nizej. Dziat Prawny:

Stephan Rudolph

Radca Prawny / Wiceprezes ds. Prawnych i Compliance
e-mail: Stephan.Rudolph@ha-group.com

tel. +49 211 5087 202
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Wyznaczyli§my réwniez odpowiednio przeszkolone osoby odpowiedzialne,
tzw. “Compliance Champions”, dla kazdej spoftki zaleznej, gdzie posiadamy
wiekszos¢ udziatdw, ktdére majg stuzy¢ jako pierwszy punkt kontaktu w
przypadku pytan i watpliwosci w jezyku lokalnym. Ich nazwiska i dane
kontaktowe mozna znalez¢ w sHAre.

Pracownicy przekonani o swojej wiedzy na temat naruszen niniejszego
Kodeksu Postepowania bgdz ktérejkolwiek polityki Huttenes-Albertus moga
zgtaszac swoje watpliwosci, skargi, raporty bgdz pytania. Pracownicy majg
wiele mozliwosci zgtaszania watpliwosci bgdz incydentéow zwigzanych z
niniejszym Kodeksem Postepowania. Mogg oni omoéwié sprawe z
menadzerem lub z dowolng z wskazanych wyzej os6b wyznaczonych do
kontaktu.

W odniesieniu do sytuacji szczegolnych Hulttenes-Albertus zapewnia rowniez
dodatkowe narzedzie do komunikacji i zgtoszeh anonimowych (tzw. infolinia
dla sygnalistow/“whistleblower hotline”), gdzie pracownicy mogg anonimowo
zgtasza¢ zauwazone naruszenia niniejszego Kodeksu Postepowania.
Infolinia ta nie stanowi rozwigzania zastepczego dla rutynowej komunikacji w
ramach organizacji pomiedzy pracownikami a ich przetozonymi i
menadzerami, w szczegdlnosci w odniesieniu do ich obowigzkéw
pracowniczych. Dlatego tez zwykte sprawy niewymagajgce zachowania
anonimowosci nalezy kierowa¢ bezposrednio do przetozonego pracownika
bez korzystania z tej ustugi. Infolinia dla sygnalistow ma stanowi¢ dodatkowe
narzedzie komunikacji dla sytuacji szczegdlnych, ktére to rozwigzanie jest
zapewniane, gdyz uznajemy je za dobrg praktyke biznesows.
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Zgtoszenia przyjmuje sie poprzez nastepujace kanaty komunikacji:

Strona internetowa:

www.lighthouse-services.com/ha-group

Aplikacja do zgtoszen anonimowych:

Stowo kluczowe: ha-group
(szczegotowe instrukcje tutaj)

Bezptatna linia telefoniczna:

= Niemcy: 0800-183-0724

= USA: 855-400-6002

=> Inne kraje: 800-603-2869 (nalezy najpierw wpisac kod krajowy. Klinij tutaj
w celu uzyskania kodu i instrukcji wybierania numeru)

e-mail:

reports@lighthouse-services.com (w zgtoszeniu nalezy poda¢ nazwe spotki)

Faks:

+1 (215) 689-3885 (w zgtoszeniu nalezy podaé nazwe spotki)

Po dokonaniu zgtoszenia na zyczenie mozna uméwié spotkanie osobiste.
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