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WOODECO

Do wszystkich pracownikéw WOODECO

Podstawg wszystkich naszych dziatan — nie tylko w naszej firmie, ale takze wobec ludzi i
srodowiska — jest odpowiedzialnos¢ i Sciste przestrzeganie zasad etycznych i wymagan
prawnych. Powinnismy zawsze postepowac zgodnie z prawem (zasada praworzadnosci) oraz
zgodnie z naszymi wewnetrznymi regulacjami i zasadami. Zasady Prowadzenia Dziatalnosci
Biznesowej pomagaja nam wdraza¢ wartosci w codziennych zadaniach i dziata¢ zgodnie z
tymi wartosciami.

Nasz wizerunek jako przedsiebiorstwa ksztattowany jest przez obecnos¢ w sferze publicznej,
dziatania, a takze zachowanie kazdego pracownika, dlatego tez wszyscy pracownicy sa
zobowigzani do przestrzegania przepiséw i zasad okreSlonych w Zasadach Prowadzenia
Dziatalnos$ci Biznesowej, czego tez oczekujemy od naszych klientéw, dostawcéw i partneréw
biznesowych.

W celu przestrzegania niniejszych wytycznych niezwykle wazne jest, aby wszyscy pracownicy
WOODECO znali i rozumieli Zasady Prowadzenia Dziatalnosci Biznesowe;.

Dorota Kostrzewa
Cztonek Zarzadu WOODECO
Chief Compliance Officer
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A. Podstawowe normy zachowania

A 1. Zachowanie zgodne z prawem

Zachowanie zgodne z przepisami prawa jest dla naszego przedsiebiorstwa najwyzszym
nakazem i najwazniejsza wartoscia. Kazdy pracownik firmy jest zobowigzany do
przestrzegania porzadku prawnego w ktorym funkcjonuje, co w przypadku dziatalnosci
transgranicznej oznacza rowniez przestrzeganie porzadku prawnego panstw obcych. Nalezy
za wszelka cene unikac sytuacji, w ktoérych mogtoby dojs¢ do naruszenia prawa. Jedynym
wyjatkiem jest tutaj zagrozenie zdrowia i zycia.

W razie wystgpienia sytuacji niejasnych, budzacych watpliwosci, przed podjeciem dziatania /
decyzji wskazane jest postawienie sobie nastepujacych pytan:

1) Czy lezy to w interesie firmy WOODECO?
2) Czy jest to zgodne z wartosciami WOODECO oraz moimi wartosciami?
3) Czy jest to zgodne z prawem?
4) Czy jestem gotowy wzig¢ za to odpowiedzialno$¢?
Jesli odpowiedz na wszystkie pytania brzmi TAK, postepuj w ten sposob!

W wypadku naruszenia prawa przez ktdregos z pracownikéw, musi on — niezaleznie od
sankcji przewidzianych prawem - liczy¢ sie z natozeniem na niego kar dyscyplinarnych z
powodu naruszenia obowigzkéw pracowniczych.

A 2. Odpowiedzialno$¢ za wizerunek firmy

Dobre imie firmy jest w duzym stopniu zalezne od zachowania, podejmowanych dziatan i
sposobu postepowania kazdego z nas, takze poza firma. Niezgodne z przepisami prawa lub
nieodpowiednie zachowanie nawet jednego z pracownikow moze spowodowac znaczne
szkody dla catego przedsiebiorstwa.

Kazdy z pracownikow jest zobowigzany do dbania zawsze i wszedzie o dobry wizerunek firmy.
Wykonywanie powierzonych zadan powinno by¢ podporzadkowane temu celowi. Kierownicy
i przetozeni ponosza odpowiedzialnos¢ nie tylko za wtasng postawe, lecz takze za zachowanie
swoich pracownikow, ktére powinno by¢ zgodne z zaleceniami Zasad Prowadzenia
Dziatalnosci Biznesowe;j.

A 3. Wzajemny szacunek, uczciwos¢ i rzetelnos¢
Szanujemy godnos¢ osobisty, sfere prywatng i prawa osobiste kazdej jednostki. Przy
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zatrudnianiu oraz w dalszym rozwoju zawodowym wszyscy pracownicy maja réwne szanse w
grupie  WOODECO. Zabrania sie wszelkiej dyskryminacji. W szczegolnosci nie wolno
dyskryminowac ani przesladowac nikogo ze wzgledu na pochodzenie, pte¢, orientacje seksualna,
religie, Swiatopoglad, niepetnosprawnos¢ czy wiek. Nie beda tolerowane jakiekolwiek przejawy
dyskryminacji oraz molestowania seksualnego lub innego rodzaju przesladowania czy
obrazania.

Podstawg naszych dziatan jest wzajemna otwartos¢ i uczciwo$¢ oraz poczucie
odpowiedzialnosci. Jako godni zaufania partnerzy podejmujemy sie tylko tych zadan, ktérym
jestesmy w stanie faktycznie podotac.

Zasady te obowigzujg zarébwno odnosnie wspotpracy wewnatrz przedsiebiorstwa, jak i we
wspotdziataniu z partnerami zewnetrznymi firmy.

A 4. Funkcje kierownicze, odpowiedzialnos¢ i kontrola

Kazda osoba sprawujaca funkcje kierownicza ponosi odpowiedzialnos¢ za powierzonych jej
pracownikédw. Osoba sprawujgca funkcje kierowniczg (przetozony) musi zapracowaé na
szacunek podwtadnych poprzez przyktadne zachowanie, swoja prace, otwartos¢ w stosunku
do wspdtpracownikow oraz kompetencje interpersonalne. Osoba sprawujaca funkcje
kierownicza wyznacza jasne, sprecyzowane i realistyczne cele, jest godna zaufania oraz
pozostawia swoim podwtadnym tak wiele odpowiedzialnosci i swobody dziatania jak to jest
mozliwe. Osoba sprawujaca funkcje kierownicza stuzy podwtadnym pomoca w przypadku
wystapienia nie tylko probleméw zawodowych, lecz takze prywatnych.

Kazda osoba sprawujaca funkcje kierownicza wykonuje obowigzki organizacyjne i nadzorcze.

Osoba sprawujaca funkcje kierownicza jest odpowiedzialna za to, by w zakresie jej
dziatalnosci nie wystepowaty sytuacje naruszenia prawa, ktorym mozna by byto zapobiec lub
ktorych wystgpienie mozna byto by znacznie utrudni¢ wykonujac nadzor wiasciwie.
Delegowanie poszczegdlnych zadan w procesie podziatu pracy nie zwalnia osoby sprawujacej
funkcje kierownicze od tej odpowiedzialnosci. Odpowiedzialnos¢ spoczywajaca na kadrze
kierowniczej nie zwalnia jednak pracownikéw z ich wtasnej odpowiedzialnosci.

Przetozony postepuje w szczegdlnosci wedtug ponizszych zasad:

1. Osoba sprawujaca funkcje kierownicza musi starannie dobiera¢ pracownikéw biorac
pod uwage ich osobiste i zawodowe kwalifikacje. Obowigzek zachowania szczegdlnej
ostroznosci i uwagi wzrasta wraz ze znaczeniem zadania, jakie cigzy na pracowniku
(obowiagzek whasciwego wyboru).

2. Osoba sprawujaca funkcje kierownicza musi wyznacza¢ precyzyjne, kompletne,
wigzace i zgodne z prawem zadania (obowigzek wyznaczania zadan).
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3. Osoba sprawujaca funkcje kierownicza musi zadbac o to, aby pracownicy byli w stanie
wiasciwie wykonywaé powierzone im zadania.

4. Osoba sprawujaca funkcje kierowniczg stale kontroluje przestrzeganie regulacji
prawnych (obowiagzek kontroli).

5. Osoba sprawujaca funkcje kierownicza musi jasno zakomunikowal swoim
pracownikom, ze naruszenie prawa nie bedzie tolerowane oraz bedzie lub bedzie
mogto skutkowaé wyciggnieciem konsekwencji wynikajacych z prawa pracy, kodeksu
cywilnego lub nawet kodeksu karnego (obowigzek komunikacji).

Ocena zachowania cztonkéw dyrekcji / cztonkdédw zarzadu i osob sprawujacych funkcje
kierownicze podlega ostrzejszym kryteriom, anizeli ocena zachowania pozostatych
pracownikdw naszej firmy. Dyrekcja, zarzad oraz osoby sprawujace funkcje kierownicze
powinny w szczegodlnie przestrzega¢ regut zawartych w Zasadach Prowadzenia Dziatalnosci
Biznesowej.

B. Prawa cztowieka itp.

B.1. Prawa cztowieka
WOODECO szanuje i wspiera ochrone oficjalnie zadeklarowanych miedzynarodowych praw
cztowieka zgodnie z Powszechng Deklaracjg Praw Cztowieka ONZ

B.2 Miedzynarodowa Organizacja Pracy (MOP)

WOODECO popiera zasady okreslone w Deklaracji Miedzynarodowej Organizacji Pracy (MOP)
dotyczacej podstawowych praw w pracy. Ponadto, WOODECO wspiera prace MOP w zakresie
tworzenia i wdrazania miedzynarodowych norm pracy i standardéw socjalnych, a takze w
tworzeniu godziwych warunkoéw pracy jako podstawowego warunku walki z ubdstwem.

B3. Wolnos¢ zrzeszania sie

WOODECO uznaje wolnos¢ zrzeszania sie i promuje prawo pracownikow do zawierania
porozumien zbiorowych w granicach obowigzujacych przepisow. WOODECO zapewnia, ze
przedstawiciel zwigzkéw zawodowych nie sg dyskryminowani.

B.4 Praca przymusowa
WOODECO nie toleruje zadnych form pracy przymusowej

B.5. Zatrudnianie mtodocianych

WOODECO wspiera eliminacje pracy dzieci opartej na wyzysku. WOODECO zobowigzuje sie
do przestrzegania Konwencji dotyczacej minimalnego wieku dopuszczenia do zatrudnienia
(Konwencja MOP nr 138) oraz Konwencji dotyczacej zakazu i natychmiastowych dziatan w
celu wyeliminowania najgorszych form pracy dzieci (Konwencja MOP nr 182).
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B 6. Rowne szanse w zatrudnieniu

WOODECO zobowigzuje sie do przestrzegania wszystkich obowiagzujacych przepisow
dotyczacych réwnych szans w zatrudnieniu i nie bedzie tolerowac¢ zadnej bezprawnej
dyskryminacji pracownikéw.

B 7. Dyskryminacji

WOODECO zobowigzuje sie do odrzucenia wszelkich form dyskryminacji w ramach
obowiazujacego prawa. Zaden pracownik nie moze dyskryminowaé innego pracownika lub
partnera biznesowego ze wzgledu na pochodzenie etniczne, kulture, religie, wiek,
niepetnosprawnos¢, ptec, orientacje seksualna lub ideologie.

B.8 Obrazliwe zachowanie i nekanie

Szacunek dla innych stanowi podstawe kultury firmy WOODECO. Kazdy pracownik musi
dotozy¢ wszelkich staran, aby stanowisko pracy byto petne szacunki i wolne od wszelkich
naduzy¢ i molestowania. Jakiekolwiek molestowanie pracownika lub partnera biznesowego
oraz wszelkie obrazliwe zachowania na tle seksualnym badz innym, sg surowo zabronione.

C. Kontakty z partnerami handlowymi i osobami trzecimi

C 1. Przestrzeganie prawa ochrony konkurencji.
Tylko taka konkurencja, ktéra odbywa sie wedtug uczciwych zasad ma prawo bytu i przebiega
prawidtowo. Nakaz uczciwosci obowigzuje takze w walce o podziat rynku.

Kazdy z pracownikow jest zobowigzany do przestrzegania regut uczciwej konkurencji.

Ocena zgodnosci postepowania z regutami prawa ochrony konkurencji moze okazac sie
trudna w konkretnej sytuacji. Nalezy mie¢ jednak na uwadze, ze istniejg pewne wzorce
zachowan bedace naruszeniem zasad prawa ochrony konkurencji.

Pracownicy nie moga przyktadowo prowadzi¢ z konkurentami zadnych rozmow, ktére
dotyczytyby cen lub mocy produkcyjnych. Nie jest takze dopuszczalne zawieranie z
konkurentami zadnego typu porozumien na temat rezygnacji z konkurencji, na temat
pozornych ofert w przetargach lub na temat podziatu rynku i klientow, czy tez programow
produkcyjnych.

Nasi pracownicy nie moga w zaden sposodb wptywa¢ na odbiorcow odnosnie cen

odsprzedazy towarow (dalszej sprzedazy). Nie wolno im rowniez wptywac na zakazy eksportu
lub importu.
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C 2. Oferowanie lub obietnica korzysci

Jest zabronione, zeby pracownik, w zwigzku z dziatalnoscig przedsigbiorstwa, w sposob
bezposredni lub posredni oferowat lub udzielat korzysci pienieznych badz niepienieznych
innym osobom.

Upominki reklamowe skierowane do pracownikdéw partneréow biznesowych nalezy wybierac w
taki sposdb, aby unikna¢ pozoru jakiejkolwiek nieuczciwosci lub niewtasciwego zachowania.
W razie watpliwosci nalezy poprosi¢ przyjmujacego o uzyskanie od swojego przetozonego
uprzedniej akceptacji przyjecia upominku lub zaproszenia. Niezastosowanie sie przez
przyjmujacego do tej prosby oznacza, ze uznaje on przyjecie upominku lub zaproszenia za
niewtasciwe.

W szczegdlnosci nie nalezy oferowac lub wreczac jakichkolwiek prezentow lub korzysci
majatkowych urzednikom panstwowym.

Pracownicy, ktérzy zawierajg umowy z konsultantami, posrednikami lub innymi
poréwnywalnymi osobami trzecimi, musza zwréci¢ uwage na to, by takze tym osobom nie
oferowac i nie wreczad jakichkolwiek korzysci majatkowych lub prezentow.

C 3. Zadanie i przyjmowanie korzysci

Zaden pracownik nie moze wykorzystywa¢ swojego stanowiska w celu naktonienia innych
0s6b do udzielenia korzysci majatkowych, lub obietnicy uzyskania korzysci.

Powyzszemu nie podlegaja okolicznosciowe prezenty o znikomej wartosci. Przyjecia
wszystkich innych prezentéw nalezy odmowic lub je zwrécic.

C 4. Szczegodlne zasady udzielania zaméwien i zlecen
Pracownicy zajmujacy sie negocjacjami przy zawieraniu umow musza w szczegolnosci
zwracac uwage na nastepujace zasady:

- pracownik powinien zgtosi¢ swojemu przetozonemu kazdy interes osobisty, ktory
mogtby kolidowac z wypetnianymi obowigzkami stuzbowymi,

- dostawcy starajagcy sie o zamowienia nie moga by¢ w jakikolwiek sposob
uprzywilejowani lub traktowani niekorzystniej od innych dostawcow,

- zaproszenia od partnerow handlowych moga by¢ przyjete tylko wtedy, jezeli powdd
zaproszenia jak i jego zakres sg wiasciwe, a nieprzyjecie zaproszenia mogtoby zostac
odebrane jako nieuprzejmos¢,

- pracownicy nie przyjmuja od partnerow handlowych prezentéw a otrzymane zwracaja,
chyba Ze jest to okolicznosciowy prezent o znikomej wartosci,
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- pracownicy nie powinni wykorzystywac kontaktéow z partnerami handlowymi w celach
prywatnych, jesli mogtoby to prowadzi¢é do osiggania prywatnych korzysci
pracownika.

C 5. Darowizny
Réznego typu organizacje, instytucje lub stowarzyszenia zwracajg sie do nas z prosbami o
darowizny. Dokonywanie darowizn podlega nastepujagcym zasadom:

- Prosby o darowizny od oso6b fizycznych i organizacji nastawionych na zysk sa co do
zasady odrzucane.,,

- niedopuszczalne jest dokonywanie wpfat na prywatne konta,

- W zadnym razie nie mozna dokonywac darowizn na rzecz oséb lub organizacji, ktore
moga zaszkodzi¢ reputacji spotki,

- przekazanie darowizny musi nastepowal wedtug przejrzystych regut. Osoba
sponsorowana, jak i konkretny cel sponsoringu musza by¢ jasno okreslone i doktadnie
znane. Celowo$¢ darowizny i jej przeznaczenie musza by¢ zgodne z prawem i
udokumentowane.

Wszelkiego rodzaju wynagrodzenia i wydatki podobne do darowizny naruszajace zasade
przejrzystosci sg zabronione. Przez wszelkiego rodzaju wynagrodzenia i wydatki podobne do
darowizny rozumie sie takie wynagrodzenia i wydatki, ktére pozornie sg wyptacone jako
wynagrodzenia za wykonane $wiadczenie, lecz wysokos¢ wynagrodzenia przekracza znacznie
wartos¢ wykonanego swiadczenia. Chodzi tu zatem — przynajmniej czesciowo — o wydatek na
inne cele. Decyzje o przekazaniu darowizny musi zawsze zatwierdzi¢ odpowiedzialny dyrektor
/ cztonek zarzadu.

C 6. Zwalczanie praktyk prania brudnych pieniedzy

Pranie brudnych pieniedzy to proceder polegajacy na ukryciu pochodzenia srodkéw finansowych
z dziatalnosci przestepczej takiej jak terroryzm, handel narkotykami czy korupcja poprzez
wprowadzenie ,brudnych pieniedzy” do legalnego obrotu finansowego i gospodarczego, aby
nadac im pozory legalnosci oraz ukryc¢ ich pochodzenie lub tozsamos¢ wtasciciela.

Intencja grupy WOODECO jest utrzymywanie relacji biznesowych wytacznie z powaznymi
klientami, doradcami i kontrahentami, ktorzy prowadza dziatalno$¢ zgodna z przepisami prawa i
ktérych srodki finansowe pochodzg z legalnych Zrédet. Nie popieramy prania pieniedzy. Wszyscy
pracownicy sg zobowigzani do scistego przestrzegania przepisow dotyczacych zwalczania prania
brudnych pieniedzy. Aby unikna¢ zwigzanych z tym problemdw, wszyscy pracownicy s3
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zobowigzani do zgtaszania podejrzanego zachowania klientdw, doradcow i kontrahentéw.
Ponadto sa oni zobowiagzani do przestrzegania wszelkich przepisdbw zwigzanych z ewidencjg i
ksiegowaniem transakgji gotdwkowych i innych oraz do przestrzegania uméw.

C 7. Kontrole handlowe

Grupa WOODECO przestrzega ustaw i przepiséw celnych i dotyczacych kontroli eksportu
obowigzujacych w krajach, w ktorych prowadzi dziatalnos¢ gospodarcza. Kontrola eksportu
dotyczy transferu towarow, ustug i technologii przez granice okreslonych krajéw, réwniez za
posrednictwem poczty elektronicznej. Przepisy dotyczace kontroli eksportu moga znajdowac
zastosowanie w zwigzku z bezposrednim albo posrednim eksportem lub importem z lub do
krajow objetych sankcjami, a takze w zwiagzku ze stronami trzecimi, co do ktorych istnieja
podejrzenia w zwigzku z bezpieczenstwem narodowym lub ktére sa uwiktane w dziatalnos¢
kryminalna. Naruszanie tych przepisow i postanowien moze skutkowac natozeniem drastycznych
kar.

Wszyscy pracownicy, ktérzy w zwigzku z wykonywang praca maja do czynienia z importem i
eksportem towarow, ustug lub technologii opisanymi powyzej sg zobowigzani do przestrzegania
wszystkich obowigzujacych przepisow i postanowien dotyczacych sankcji gospodarczych, kontroli
eksportu, ustaw i postanowien odnoszacych sie do importu oraz wszelkich wytycznych i procedur
zwigzanych z ich praca.

C 8. Relacje biznesowe z dostawcami
Jako przedsiebiorstwo, WOODECO oczekuje od swoich dostawcédw przestrzegania jego wartosci i
wszelkich postanowien prawnych, a w szczegolnosci

- przestrzegania wszelkich obowigzujacych ustaw,

- nieuczestniczenia w praktykach korupcyjnych,

- przestrzegania praw cztowieka w stosunku do swoich pracownikéw,

- przestrzegania przepiséw zakazujacych pracy dzieci,

- przyjecia odpowiedzialnosci za zdrowie i bezpieczenstwo swoich pracownikow,

- przestrzegania istotnych przepiséw krajowych i standardéw miedzynarodowych
dotyczacych ochrony srodowiska oraz

- wymagania by te wartosci byly wdrozone / przestrzegane rowniez w ich wiasnym
tancuchu dostaw.
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D. Unikanie konfliktéw interesow

Szczegdlnie istotne jest by nasi pracownicy nie popadali w konflikt intereséw lub konflikt
lojalnosci w zwiazku z prowadzeniem prywatnej dziatalnosci gospodarczej. Do tego typu
konfliktow moze dojs¢, jezeli pracownik pracuje jednoczesnie dla innego przedsiebiorstwa lub
tez ma w nim udziaty. Dlatego tez obowigzuja tu nastepujace zasady:

D 1. Zakaz konkurencji
Pracownikowi nie wolno prowadzi¢ firmy stanowigcej konkurencje dla grupy WOODECO,
pracowa¢ dla konkurenta WOODECO ani prowadzi¢ zadnej dziatalnosci konkurencyjnej w
stosunku do WOODECO.

D 2. Udziat w przedsiebiorstwach nienotowanych na gietdzie

Nie jest dozwolone posiadanie posrednio lub bezposrednio udzialu w przedsiebiorstwie
nienotowanym na gietdzie, ktére konkuruje z nasza firma catkowicie lub w czesci. Zakaz ten
nie dotyczy udziatu w spotkach, zakupu akgcji, o ile taki zakup zostat dokonany w celu
inwestycji kapitatowej (lokaty kapitatu) w umiarkowanym wymiarze.

Konieczne jest uzyskanie pisemnej zgody do nastepujacych czynnosci:

* nabycie udziatow w przedsiebiorstwach, ktére sa naszymi partnerami handlowymi,
* nabycie udziatbw w przedsiebiorstwach, ktorym nasza firma posrednio lub
bezposrednio oddaje kapitat do dyspozycji.

Pisemna zgoda zostaje udzielona przez danego dyrektora / cztonka zarzadu i
udokumentowana w aktach personalnych pracownika.

Zgoda nie moze zostac udzielona lub moze zosta¢ wycofana, jezeli pracownik wspotpracuje z
wyzej wymienionymi przedsiebiorstwami w zwigzku z wykonywaniem obowigzkéw
stuzbowych.

Jezeli pracownik powezmie wiadomos¢ o uzyskaniu udziatu w przedsiebiorstwach
konkurencyjnych, lub innych wyzej wymienionych, przez osoby blisko z nim zwigzane musi o
tym fakcie poinformowal pisemnie dziat kadr. Zostanie to odnotowane w aktach
personalnych pracownika, ktorego dotycza.

D 3. Dodatkowe zatrudnienie

Dodatkowe zatrudnienie jest dozwolone tylko wtedy, gdy nie prowadzi do pogorszenia
wynikéw pracy, nie stoi w sprzecznosci z obowigzkami zwigzanymi z WOODECO lub gdy nie
powoduje, nawet potencjalnie, konfliktu interesow.
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E. Obchodzenie sie z urzadzeniami firmy

Urzadzenia i wyposazenie biur oraz warsztatéw (np. telefony, kopiarki, komputery wraz z
oprogramowaniem i Internetem/intranetem, maszyny oraz narzedzia) moga by¢ uzywane
tylko dla celéw stuzbowych. Wyjatki od tej zasady oraz odptatnos¢ za korzystanie z tych
urzadzen podlegaja regulacji w konkretnym miejscu pracy. W zadnym wypadku nie jest
dopuszczalne tworzenie, zbieranie oraz rozpowszechnianie informacji wywotujacych
nienawis¢ rasowa, nawotujacych do uzycia przemocy, pochwalajgcych uzycie przemocy, lub
innych czyndéw karalnych czy zawierajacych tresci gorszace albo nieprzyzwoite o konotacjach
seksualnych.

Zadnemu z pracownikdéw nie wolno, bez uprzedniego uzyskania zezwolenia przetozonego,
tworzy¢ danych, plikdbw, dokumentéw w formie obrazu lub dzwieku lub ich kopii, jezeli nie
jest to konieczne ze wzgledu na zakres wykonywanych obowigzkow.

F. Polityka informacyjna

F 1. Zapisy i sprawozdania

Integralng czescig otwartej i efektywnej wspotpracy jest prawidtowa i uczciwa polityka
sprawozdawcza. Dotyczy to zaréwno stosunku do inwestoréw, pracownikéw, klientdw,
partneréow handlowych, jak i opinii publicznej oraz wszystkich organéw panstwowych.

Wszystkie zapisy i sprawozdania, ktore zostaty stworzone do uzytku wewnetrznego lub
przekazane na zewnatrz, muszg by¢ prawidtowe i zgodne z prawda. Zgodnie z zasadami
prawidtowej ksiegowosci, wszystkie dane i ksiegi oraz pozostate zapisy musza by¢ petne,
rzetelne , terminowe oraz zgodne z wymaganiami systemowymi. Nakaz ujawnienia zgodnych
z prawda danych dotyczy takze rozliczen wydatkéw (np. kosztow podrézy stuzbowych).

F 2. Zachowanie poufnosci

Nalezy zachowa¢ poufnos¢ i tajemnice stuzbowa odnosnie wewnetrznych spraw firmy, ktére
nie zostaly podane do publicznej wiadomosci. Do takich informacji naleza szczegdty
dotyczace organizacji przedsiebiorstwa i jego wyposazenia, a takze dane dotyczace procedur
firmy, produktow, badan i rozwoju oraz informacje zawarte w sprawozdaniach wewnetrznych.

Obowigzek zachowania tajemnicy rozcigga sie takze na czas po zakonczeniu stosunku
zatrudnienia w firmie.

F 3. Ochrona i bezpieczenstwo danych

Dostep do Internetu i sieci wewnetrznej, dostep do globalnej, elektronicznej wymiany
informacji oraz dialogu, elektroniczne zawieranie transakcji handlowych - to decydujace
przestanki efektywnosci kazdego z nas, wiec i naszej firmy. Zalety komunikacji elektronicznej
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sg jednak zwigzane z niebezpieczenstwami naruszenia sfery prywatnej oraz wycieku
wrazliwych danych. Skuteczna ochrona przed tymi niebezpieczenstwami jest waznym
elementem sktadowym dziatan kierownictwa firmy. Zadanie ochrony przed tego typu
zagrozeniami nalezy jednak takze do kazdego z nas.

Dane osobowe moga by¢ gromadzone i uzywane jezeli jest to konieczne ze wzgledu na jasno
okreslony, jednoznaczny i zgodny z prawem cel. Gromadzenie danych osobowych, jak i ich
techniczne zabezpieczenie przed nieupowaznionym dostepem musze podlegac najwyzszym
standardom. Dla osoby, od ktérej uzyskuje sie jej dane osobowe, zasady korzystania z tych
danych musza by¢ jasne i przejrzyste, a prawa tej osoby do informacji, do ztozenia skargi lub
zazalenia, czy tez wykredlenia lub zaprzestania przetwarzania tych danych musza by¢
gwarantowane.

G. Ochrona srodowiska, bezpieczenstwo i higiena pracy

G 1. Ochrona srodowiska i bezpieczenstwo techniczne

Ochrona srodowiska naturalnego jest dla naszej firmy celem o najwyzszym priorytecie.
Obejmujacy cata firme system zarzadzania dziataniami zwigzanymi z ochrong $rodowiska
zapewnia zgodno$¢ z prawem oraz przewiduje najwyzsze standardy w tej dziedzinie.

Kazdy z pracownikow jest zobowigzany do zachowania najwyzszej starannosci w tym zakresie.

G 2. Bezpieczenstwo i higiena pracy

Bezpieczenstwo pracy i zdrowie pracownikdw majg wysoki priorytet w naszej kulturze
korporacyjnej. Naszym celem jest zapobieganie wszelkim wypadkom przy pracy.

W tym celu prowadzimy konstruktywne dziatania w zakresie bezpieczenstwa, w ktérych
uczestniczg wszyscy pracownicy. Nasz "System zapobiegania zdarzeniom potencjalnie
wypadkowym" pomaga nam unikac sytuacji krytycznych. W razie wystgpienia wypadkdéw sa
one szczegotowo analizowane i wprowadzane sg srodki poprawy w celu wyeliminowania ich
przyczyn.

H. Skargi i wnioski

O okolicznosciach wskazujacych na naruszenie Zasad Prowadzenia Dziatalnosci Biznesowej lub
innych ustaw wraz z opartymi na nich wewnetrznymi wytycznymi kazdy pracownik moze
poinformowac swojego przetozonego, dyrektora lub Dziat Compliance bezposrednio albo
korzystajgc z internetowego systemu informowania o nieprawidtowosciach dostepnego pod
adresem: https://sygnaapp.pl/system-zgloszen-wewnetrznych/pfleiderer-polska-sp-z-o0-o/
(réwniez anonimowo). Kazda otrzymana informacja bedzie szczegdtowo analizowana przez Dziat
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Compliance, w razie potrzeby réwniez z udziatem Audytu Wewnetrznego. W przypadku
stwierdzenia naruszenia Zasad Dziat Compliance przeprowadzi postepowanie wyjasniajace.

W przypadku pojawienia sie podejrzen naruszenia przepiséw oczekujemy od wszystkich
pracownikéw ich zgtoszenia przetozonemu, dyrekgji lub dziatowi zgodnosci (Compliance).

Pracownik, ktory w dobrej wierze zgtasza podejrzenie naruszenia Zasad Prowadzenia
Dziatalnosci Biznesowej lub innego typu naruszenie przepisbw prawa czy opartych na nich
wewnetrznych wytycznych, nie musi sie obawia¢ konsekwencji wynikajacych ze zgtoszenia, jesli
sam tych zasad i przepiséw nie naruszyt. Jezeli pracownik miat swéj udziat w naruszeniu Zasad
Prowadzenia Dziatalnosci Biznesowej lub powigzanych z tym wytycznych, a jego dobrowolne
zgtoszenie moze uchroni¢ firme przed szkodami, to zostanie to uwzglednione na jego korzysc.

Swiadomie wysuwane fatszywe oskarzenia spowoduja wyciggniecie konsekwengji w stosunku do
osoby zgtaszajacej. W celu ochrony grupy WOODECO nalezy zgtasza¢ dziatowi Compliance
wszelkie naruszenia zgodnosci przez kontrahentow oraz nieuczciwe praktyki konkurencji.

I. Wdrozenie i audyt

Kierownictwo naszej firmy wspiera aktywnie rozpowszechnienie Zasad Prowadzenia
Dziatalnosci Biznesowej i dba sie o ich trwate i rzeczywiste wprowadzenie w zycie.

Zgodno$¢ z prawem i Zasadami Prowadzenia Dziatalnosci Biznesowej sa na biezaco
kontrolowane we wszystkich jednostkach Grupy na catym sSwiecie.

Odbywa sie to zgodnie z przewidzianymi w poszczegdlnych regionach procedurami i
wymogami ustawowymi.

Realizacje programu zgodnosci grupy WOODECO nadzoruje jednostka ds. kontroli zgodnosci
(Compliance). Wiecej informacji mozna znalez¢ w intranecie grupy WOODECO.

Kazdy pracownik moze ztozy¢ skarge bezposrednio do swojego przetozonego, dyrektora lub
Dzialu Compliance albo uzywajgc formularza kontaktowego w sekcji Compliance w
Intranecie. Moze réwniez zgtosi¢ uwage na okolicznosci ktore wskazuja na naruszenie prawa
badZ wytycznych wskazanych w niniejszym dokumencie.

J. Polityka ,, Zero tolerancji” oraz mozliwe sankcje

Naruszenie zasad zgodnosci (Compliance) moze powaznie zaszkodzi¢ naszemu
przedsiebiorstwu. Dlatego w przypadku naruszenia zgodnosci obowiazuje zasada ,Zero
tolerancji”. W razie postepowania naruszajacego zgodnosc¢ kazdy pracownik musi liczy¢ sie —
niezaleznie od sankcji przewidzianych przez przepisy prawa - z konsekwencjami
dyscyplinarnymi, w zaleznosci od rodzaju i ciezaru naruszenia, od nieformalnego upomnienia
po zawieszenie czy zwolnienie w trybie natychmiastowym.
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Komitet Compliance dokonuje oceny oraz wydaje zalecenia dotyczace wiasciwej reakcji na
postepowanie naruszajace zasady zgodnosci. Ostateczna decyzja jest podejmowana przez
kierownictwo i dziat kadr. Opis procesu naktadania sankgcji stanowi zatacznik do Zasad

Prowadzenia Dziatalnosci Biznesowej.

Zatacznik
- Proces nakfadania sankgji
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Zasady Prowadzenia Dziatalnosci Biznesowej firmy WOODECO strona 17



WOODECO

Opis celéw procesu:

Nr Etap Opis

01 Uzyskanie informacgji Ustalenie stanu faktycznego

02 Postepowanie wyjasniajace i Przy wyborze dziatan ktore beda podjete pod uwage brane sg konkretne okolicznosci zaistnienia danej

; sytuagji:
dyscyplinarme - dziatanie umyslne czy zaniedbanie

- Powaga naruszenia zasad
- chec wspotpracy
- recydywa
- stopien uczestnictwa w naruszeniu zasad

03 Wybor mozliwych sankgji W zaleznosci od powagi naruszenia zasad natozone moga zosta¢ nastepujace sankgje:

04 Kary dyscyplinarne przewidziane prawem - ostrzezenie ustne _

rac - ostrzezenie/nagana z wpisem do akt
pracy - wstrzymanie wyptaty ruchomej czesci wynagrodzenia lub innych benefitéw

- wypowiedzenie umowy o prace za wypowiedzeniem badz bez wypowiedzenia
- obowigzkowe szkolenie w zakresie compliance
- Skierowanie do innych obowigzkow

05 Sankcje przewidziane w prawie cywilnym - odszkodowanie (naprawienie szkody, koszty prawne)

06 Sankcje karne - zarzuty karne

07 Ocena, rekomendacja i decyzja Osoba petnigca funkcje kierownicze odpowiedzialna za dany obszar wspolnie z dziatem personalnym

dokonuja oceny sprawy i rekomenduja podjecie okreslonych dziatan w zwigzku z naruszeniem zasad.
Ostateczna decyzja podejmowana jest przez Komitet Compliance.
08 Dokumentacja Ostateczna dokumentacja postepowania, wdrozenie wynikéw postepowania oraz raportowanie
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