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Kodeks Postepowania

dla spétek Grupy CLIP

Preambuta

Kodeks Postgpowania dla spétek grupy CLIP to zbiér istotnych wartoéci i zasad firmy, ktére obowiazujg
na catym $wiecie. Kodeks opisuje podstawowe zasady postgpowania podczas wykonywania pracy na
terenach grupy CLIP oraz we wsp6tpracy pomiedzy spétkami.

Kodeks okreéla zasady odpowiedzialnego postepowania w kontaktach z pracownikami, partnerami
biznesowymi i innymi interesariuszami w catym taricuchu wartoéci. Wszystkie strony bedg traktowaé
siebie nawzajem uczciwie i sprawiedliwie. Wszystkie zainteresowane strony sg zobowigzane do
przestrzegania Kodeksu Postepowania, a takie przepiséw prawa i standardéw etycznych. W ten
sposob grupa CLIP tworzy podstawe do budowania wspéipracy opartej na partnerstwie i przyjmuje
odpowiedzialnosé¢ jako firma.

Gtéwnym elementem kodeksu sg zasady uczciwego postepowania i poszanowania godnosci
pracownikéw.

Zasady opisane w kodeksie opierajg sie na Powszechnej Deklaracji Praw Cztowieka przyjetej przez
Organizacjg Narodéw Zjednoczonych (ONZ), podstawowych standardach pracy okreslonych przez
Migdzynarodowa Organizacje Pracy (MOP), zasadach UN Global Compact oraz wewnetrznych
regulacjach w grupie CLIP.

Wartoséci gospodarcze, etyczne i ekologiczne nie moga sta¢ ze sobg w sprzecznosci. Celem jest
pofaczenie zasad racjonalnego zarzadzania ze strategia spoteczng i ekologiczng firmy, a takie
powigzanie z wartosciami i wynikajgcymi z nich dziataniami.
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Zakres zastosowania

Kodeks Postgpowania dotyczy pracownikéw spétek wchodzacych w sktad grupy, jej partneréw
handlowych i ich kontrahentéw. Oprécz Kodeksu Postepowania istniejg réwniez (nieograniczone)
zasady postepowania, ktére mogg zosta¢ ustanowione oddzielnie dla poszczegdlnych obszaréw
dziatalnosci. W razie watpliwosci nalezy przestrzegaé tych zasad, ktére sg bardziej rygorystyczne.
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Godziny pracy

Czas pracy powinien by¢ ustalany zgodnie z przepisami obowigzujacymi w danym kraju. Zaden
pracownik nie moze przekroczy¢ przecigtnie 40-godzinnego tygodniowego czasu pracy w przecietnie

5-dniowym tygodniu pracy. Praca w godzinach nadliczbowych rozliczana jest zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami Kodeksu Pracy.
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Warunki zatrudnienia

Nalezy sporzadzi¢ formalny dokument regulujacy warunki zatrudnienia pracownika, na przyktad
w formie umowy o prace lub pisma potwierdzajgcego zatrudnienie. Podpisany dokument bedzie
spetnia¢ wymogi prawne i zawiera¢ dane dotyczace wynagrodzenia, okreséw platnosdci, swiadczer
emerytalnych, dodatku urlopowego, okresu wypowiedzenia itp.

Praca dzieci

Praca wykonywana przez osoby ponizej 15 roku zycia jest uznawana za prace dzieci i nie jest
akceptowana. W krajach, w ktérych istnieje obowigzek szkolny do okresdlonego wieku, decydujgca jest
ustalona granica wieku. W przypadku krajéw rozwijajgcych sie zastosowanie majg wyjatki okreslone
w Konwencji MOP nr 138 (wiek minimalny), zgodnie, z ktérymi, pod pewnymi warunkami,
w indywidualnych przypadkach dozwolone jest réwniez zatrudnianie 0s6b w wieku od 14 lat.

Dyskryminacja

Zaden pracownik nie bedzie dyskryminowany, na przykfad ze wzgledu na pte¢, rase, religie, klase
spoteczng, pochodzenie etniczne lub kulturowe, przynaleznoé¢ do organizacji, niepetnosprawnosé,
orientacje seksualng lub polityczng oraz inne cechy osobiste.

Prawa Kobiet

Spotki grupy CLIP szanujg zasade, ze kobiety maja prawo do réwnoéci politycznej, ekonomicznej
i spotecznej z mezczyznami.

Grupa CLIP podejmuje wszelkie odpowiednie srodki w celu wyeliminowania dyskryminacji kobiet, aby
zapewni¢ im réwne prawa z mezczyznami, w tym edukacje, warunki rekrutacji do pracy, mozliwosci
zatrudnienia, bezpieczeistwo pracy, prawo do roinego wynagrodzenia i oceny jakosci pracy, do
otrzymywania szkoler zawodowych i rozwoju kariery, a takze prawo do zabezpieczenia spotecznego
i ochrony zdrowia.

Ponadto zapobiega zwolnieniom z powodu cigzy lub urlopu macierzyriskiego oraz dyskryminacji
w zwolnieniach ze wzgledu na stan cywilny. Zapewnia niezbedne ustugi socjalne aby umozliwié
rodzicom fgczenie obowigzkéw rodzinnych z obowigzkami zawodowymi.
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Wolnoé¢ stowa, wolnosé zgromadzen i zrzeszania sie

Powszechna Deklaracja Praw Cztowieka przyjeta przez Organizacje Narodéw Zjednoczonych
gwarantuje ochrong wolnosci stowa. Kazdy pracownik musi mieé¢ mozliwoé¢ swobodnego wyrazania
I rozpowszechniania swoich opinii. Postanowienia Konwencji MOP wymagajg rowniez wolnosci
zgromadzen i zrzeszania sie pracownikow.

Nienaruszalnosé¢

Prawa osobiste pracownikéw i 0séb trzecich nie beda naruszane. Pracownicy beda chronieni w swoim
otoczeniu przed zngcaniem sie fizycznym i psychicznym.

Bezpieczeristwo i higiena pracy

Pracodawca zapewni zdrowe i bezpieczne warunki w kazdym miejscu pracy. Pracownicy beda
odpowiednio przeszkoleni, aby zmniejszy¢ ryzyko wypadku.

Kazda ze spotek z grupy CLIP doktada wszelkich staran w tworzenie zdrowych i bezpiecznych warunkéw
pracy dla wszystkich swoich pracownikéw. Sg oni chronieni przed nadmiernym narazeniem na
zagrozenia chemiczne, biologiczne i fizyczne. Zagrozenia fizyczne obejmuja hatas, skrajne temperatury,
niewtasciwe oswietlenie, promieniowanie, ergonomie, jakoé¢ powietrza i wibracje. Narazenie na
zadania wymagajace wysitku fizycznego jest oceniane i kontrolowane. Stosowane 59 odpowiednie
srodki kontroli, procedury bezpiecznej pracy, zapobiegawcze prace konserwacyjne i $rodki ochronne
w celu zmniejszenia zagrozeri dla zdrowia i zwiekszenia bezpieczeristwa w miejscu pracy.
Identyfikujemy i oceniamy sytuacje awaryjne oraz minimalizujemy ich wplyw poprzez wdrazanie
planéw awaryjnych i procedur reagowania (w tym zglaszania sytuacji awaryjnych, powiadamiania
pracownikdw i ewakuacji, szkolenia pracownikéw, sprzet do wykrywania i gaszenia pozaréw oraz
odpowiednie wyjécia ewakuacyjne).

Wynagrodzenie

Kazdy pracownik bedzie otrzymywa¢ wynagrodzenie za wykonang prace, ktére nie bedzie nizsze niz
ustawowa ptaca minimalna obowigzujaca w danym kraju (jesli taka istnieje). W przypadku braku ptacy
minimalnej, wysoko$¢ wynagrodzenia powinna odpowiada¢ poziomowi typowego wynagrodzenia
w danym kraju. Obnizki wynagrodzenia, takie jak kary dyscyplinarne, nie sa dozwolone.
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Praca przymusowa

Praca przymusowa jest surowo zabroniona i nie jest stosowana w firmie. Pracownicy wykonuja prace
dobrowolnie.

Ochrona srodowiska naturalnego

Spotki grupy CLIP oceniajg swojg dziatalnoé¢ pod katem ryzyka negatywnego wptywu na érodowisko
i starajq sig temu ryzyku zapobiegaé. Poprzez systemy zarzadzania srodowiskowego ustanawia sie
podejscie, procesy i cele tak, aby zmniejsza¢ negatywny wptyw swojej dziatalnoéci na srodowisko
naturalne (np. polityka $Srodowiskowa).

Grupa CLIP:
- przestrzega przepisdéw prawa w zakresie wptywu swojej dziatalnoéci na érodowisko naturalne

- stara si¢ pozyskiwa¢ surowce w sposéb odpowiedzialny, dbajac o $rodowisko naturalne oraz
uwzgledniac kryteria Srodowiskowe w swoich decyzjach zakupowych

- dgzy do ograniczenia zuzycia surowcéw i zasobdw naturalnych, w tym wody, oraz do racjonalnego
nimi gospodarowania

- dazy do minimalizacji emisji gazéw cieplarnianych, w tym dwutlenku wegla, wynikajacych
bezposrednio lub posrednio z dziatalnosici dostawcy w zakresie adekwatnym do skali i rodzaju
prowadzonej przez niego dziatalnosci

Prawo do ziemi, lasu i wody oraz przymusowe wysiedlanie

Spotki grupy CLIP szanujg i chronig uzasadnione prawa do ziemi lub laséw posiadanych przez
spotecznosci osiadte lub koczownicze, w tym sezonowy dostep do wody, paszy, produktow
lesnych i Zradet zywnosci.

Promowane s3 modele inwestycyjne, ktére nie skutkuja przeniesieniem praw do ziemi na
inwestoréw i unikajg przymusowej eksmisji.

Podrébki

Spotki grupy CLIP cisle dobierajg do wspétpracy sprawdzonych dostawcow.

=
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Naszymi partnerami moga by¢ wytacznie dystrybutorzy o wysokich standardach, ktérzy spetniajg
standardy naszych dostawcéw, np. producenci, niezalezni renomowani dystrybutorzy.

Spétki grupy CLIP nie dokonujg zakupu produktéw ze 2rédet innych niz autoryzowani producenci
i dostawcy. Grupa CLIP podejmuje wszelkie mozliwe érodki ostroznosci, aby wykluczy¢ wprowadzenie
podrobionych produktéw do swojego taricucha dostaw, poprzez procesy unikania, tagodzenia
i usuwania.

Grupa CLIP wykorzystuje doswiadczenie swojego personelu technicznego w procesie zakupu, aby
zapewni¢, ze podczas operacji wykonywanych przez naszych klientéw nie sg uzywane podrabiane
czesci.

Wszystkie komponenty s3 sprawdzane, a ich pochodzenie weryfikowane przed zastosowaniem
i wprowadzeniem do magazynu.

Unikanie konfliktu intereséw

Dbamy o to, aby przy podejmowaniu decyzji biznesowych nie dochodzito do konfliktu intereséw.
Pracownicy spotek grupy CLIP nie bedg braé udziatu w zadaniach, ktére mogg prowadzi¢ do konfliktu
interesdw, rozumianego jako konflikt miedzy obowigzkami stuzbowymi a prywatnym interesem
pracownika i bedg unikac takich sytuacji. Pracownicy grupy beda réwniez unikaé sytuacji, w ktérych
interesy osobiste mogg w niewtasciwy sposéb wplynaé na wykonywanie przez nich obowigzkéw
stuzbowych. Pracownicy nie bedg wykorzystywaé swojej pozycji w grupie do osiggania osobistych
korzysci lub korzysci dla cztonkéw swojej rodziny lub swoich bliskich.

W grupie CLIP nie tolerujemy zadnych form nepotyzmu ani kumoterstwa. Nie zaleca sie zatrudniania
0s6b pozostajacych z pracownikiem w stosunku pokrewieristwa, powinowactwa lub powinowactwa
w linii prostej, tj. matzonkéw, krewnych lub powinowatych w linii bocznej do drugiego stopnia oraz
krewnych bocznych do drugiego stopnia, o ile moze to skutkowaé wspétpraca lub podlegtoicia
stuzbowq. Pokrewieristwo lub powinowactwo, o ktérym mowa powyzej moze mie¢ wplyw na
bezstronnosc¢ i obiektywizm decyzji i dziataii pracownika i jest uznawane za konflikt interesow.
W przypadku wystgpienia konfliktu intereséw pracownik powinien niezwiocznie poinformowac o tym
swojego przefozonego w celu jak najszybszego znalezienia odpowiedniego rozwigzania.

Korupcja

Kryteriami wspotpracy z partnerami zewnetrznymi sy przede wszystkim: jakoé¢ ustug oraz
profesjonalizm w relacjach biznesowych. W zwigzku z tym nie akceptujemy zadnych dziatan, ktére
moglyby mie¢ jakikolwiek wptyw na bezstronne podejmowanie decyzji biznesowych. Niedozwolone
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jest wreczanie i przyjmowanie korzysci majgtkowych. Przyjmowanie i wreczanie prezentéw partnerom
biznesowym jest dopuszczaine do wartoéci okreslonej przez nasza polityke antykorupcyjna. Staramy
sig nie przyjmowac¢ zaproszeri na imprezy rozrywkowe, nieformalne spotkania, jesli mogloby to
wzbudzi¢ watpliwosci naszych klientéw co do obiektywizmu. W grupie CLIP staramy sie spetnia¢
standardy i przestrzegac zapiséw migdzynarodowych regulacji antykorupcyjnych. Chroniac firme przed
ryzykiem korupcji, dbamy o dobry wizerunek firmy na rynku miedzynarodowym.

Ujawnianie informacji

Zapewniamy wysokie standardy poufnosci informacji. Informacje o naszych pracownikach
i kontrahentach przekazujemy wytgcznie upowaznionym osobom, zgodnie ze $ciéle ustalonymi
procedurami.

Chronimy poufne informacje nalezace do oséb trzecich.

Kazdy z nas jest odpowiedzialny za bezpieczeristwo informacji w firmie i poza nia. Zwracamy szczegéIng
uwage na prawo regulujace przeptyw informacji poufnych, stanowiacych tajemnice przedsiebiorstwa.
Dziatajagc na portalach spotecznoiciowych (Facebook, Linkedin) jeste$my zobowigzani do
przestrzegania polityki bezpieczeristwa informacji. Chronimy informacje poufne i strategiczne oraz
zapobiegamy ich niewtasciwemu wykorzystaniu. Rozwijamy systemy ochrony przed atakami
w cyberprzestrzeni i kradziezg informacii.

Witasnosé intelektualna

Prawa wtasnosci intelektualnej naszej firmy (jej znaki towarowe, logo, prawa autorskie, tajemnice
handlowe, know-how) s jednymi z jej najcenniejszych aktywéw. Nieautoryzowane uiycie moze
prowadzi¢ do utraty ich wartosci lub powazne] szkody. Wykorzystanie znakéw towarowych i logo
Spotki musi by¢ uprzednio uzgodnione z Zarzagdem. Wszelkie podejrzenia dotyczace niewtasciwego
wykorzystania znakéw towarowych, logo lub innej wtasnoéci intelektualnej Spétki nalezy zgtaszaé
Zarzadowi,

W ramach naszych staran, aby zasoby do dyspozycji naszych pracownikéw byly wykorzystywane
zgodnie z przeznaczeniem i chronione, szanujemy prawa wiasnosci intelektualnej innych podmiotéw.

Ochrona tozsamosci / prywatnosci

Grupa CLIP chroni prywatno$¢ i przestrzega obowigzujacych przepisdéw dotyczacych prywatnodci

i ochrony danych. Zabezpiecza dane spétek w grupie CLIP, zgodnie ze swoimi standardami, przed (
|
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nieuprawnionym dostgpem i wykorzystaniem oraz wykorzystuje dane osobowe spétek wytacznie do
wiasnych celéw biznesowych. Jakiekolwiek zewnetrzne wykorzystanie danych osobowych jest mozliwe
wyfacznie za uprzednia wyrazng zgoda zainteresowanej osoby.

Jestesmy Swiadomi, ze dane osobowe naszych klientéw, pracownikéw i dostawcdéw sa poufne, dlatego
podczas ich przetwarzania zachowujemy najwyzszy stopiert dyskrecji i dbatosci o ich ochrone. Starania
te utatwiaja srodki techniczne i organizacyjne zapewniajgce poufnoéé danych osobowych.

Kazdy pracownik jest odpowiedzialny za utrzymanie wysokiego poziomu bezpieczeristwa podczas
wykonywania swoich codziennych obowigzkéw. Pracownicy icisle przestrzegajg obowiazujacych
przepisow, szanujac prawa oséb, ktérych dane gromadzimy, przetwarzamy i wykorzystujemy.

Sprawozdawczos¢ finansowa i ksiegi rachunkowe

Doktadne prowadzenie dokumentacji ma kiuczowe znaczenie dla utrzymania zaufania naszych
partneréw biznesowych, podejmowania dobrych decyzji biznesowych i wypetniania naszych
zobowigzan prawnych.

Przygotowujemy rzetelne, terminowe i kompletne sprawozdania finansowe oraz ujawniamy
informacje zgodnie z odpowiednimi wymogami regulacyjnymi, ksiegowymi i prawnymi. Nasza
sprawozdawczo$¢ finansowa daje rzeczywisty obraz sytuacji, nieruchomosci, wynikéw finansowych
i wynikéw zwigzanych z wydajnoscia.

Realizujemy nasza odpowiedzialnos¢ finansows i rzetelno$é rejestréw poprzez:

- rzetelng rejestracje i raportowanie transakcji finansowych i informacji biznesowych zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami prawa, regulacjami i praktykami ksiegowymi

- stosowanie standardowych uméw i proceséw zawierania uméw lub uzyskiwanie zgody na
niestandardowe warunki. Nasze zobowigzania wobec partneréw i klientéw sg przejrzyste i zrozumiate,
a umowy odzwierciedlajg rzeczywiste warunki ekonomiczne transakcji. Nie zawieramy umoéw
dodatkowych ani zadnych innych niezarejestrowanych uméw

- Pprzeprowadzanie transakcji finansowych wytgcznie po uzyskaniu odpowiedniej autoryzacji
i rejestrowanie ich zgodnie z praktykami ksiggowymi naszej firmy

- w procesie przechowywania i usuwania dokumentéw — przestrzeganie ustalonych wymogéw
dotyczacych przechowywania informacji, ktére sg zgodne z obowigzujacymi nas przepisami prawa
i dugoterminowymi potrzebami biznesowymi

- przestrzeganie przepisow dotyczgcych rachunkowosci i standardéw sprawozdawczodci finansowej

- zlecanie audytu w renomowanej instytucji, takiej jak np. KPMG, PWC, Deloitte, EY, ktéra
przeprowadza audyt naszych ksiag i raportow finansowych
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- Zlecanie audytu w renomowanej instytucji, takiej jak np. KPMG, PWC, Deloitte, EY, ktéra
przeprowadza audyt naszych ksiag i raportéw finansowych

Uczciwa konkurencja

Wierzymy w rynek otwartej konkurencji. Nie angazujemy sie w niejawne i monopolistyczne
porozumienia.

Dziatalnos¢ rynkowa firmy determinuje jej charakter. Konkurujac na rynku pod wzgledem jakosci ustug,
nie mozemy pozwoli¢ sobie na narazanie naszego dobrego imienia. W relacjach biznesowych nigdy nie
dopuszczamy do podstepnej lub nieuczciwej konkurencji.

Spétki grupy CLIP nigdy nie czerpig korzysci kosztem jakiegokolwiek podmiotu poprzez nieuczciwe
praktyki handlowe i podajg prawdziwe informacje o jakoéci, funkcjonalnoéci czy dostepnosci swoich
ustug. Ponadto nie dyskredytuja one ustug konkurencji ani nie skfadaja na ich temat fatszywych
oswiadczeri. Ponadto zdobywajg klientéw i inwestoréw wylacznie poprzez konkurowanie jakoscia
swoich ustug i personelu, nie dopuszcza sig zadnych niewtasciwych praktyk rynkowych.

Systemy zarzadzania

W spétkach Grupy CLIP funkcjonujg ustanowione, wdrozone oraz certyfikowane systemy zarzadzania
zgodne z normami serii ISO, ktére stanowig solidny fundament wspétpracy z klientami i partnerami
biznesowymi. Spétki dysponujg rozbudowanym zestawem narzedzi w postaci polityk, regulaminéw,
procedur oraz instrukcji, ktére w sposdb przejrzysty zapewniaja powtarzalnosé i wysoka jakosé
realizowanych proceséw.

Dziatalnos¢ na rynkach swiatowych

Spotki, dziatajgc w Srodowisku miedzynarodowym, wdrazajg i stosujg mechanizmy kontroli
weryfikacyjnych, stuzgce sprawdzaniu kontrahentéw, klientéw oraz beneficjentéw rzeczywistych
wzgledem obowiazujacych list sankcyjnych Unii Europejskie;.

Komisja Etyki

W grupie CLIP zostata powotana Komisja Etyki, kt6rej zadaniem jest wspieranie postepowania
zgodnego z wartosciami i zasadami etyki, zapewnienie niezaleznej i spéjnej interpretacji zasad
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okreslonych w Kodeksie Postepowania, Wewnetrznej Polityce Antymobbingowej, w szczegdlnosci
nastepujgcych zagadnien:

- udzielanie pracownikom wskazéwek i porad w zakresie etyki i zachowan zawodowych

- analizowanie i doradzanie w zakresie wewnetrznych i zewnetrznych kwestii etycznych zgtaszanych
przez interesariuszy za posrednictwem dostgpnych kanatéw, przy jednoczesnym zapewnieniu
poufnosci i zapobieganiu dziataniom odwetowym

- sugerowanie zmian w Kodeksie Postgpowania, a takie zmian w politykach, procedurach i innych
instrumentach, ktére przyczyniajg si¢ do poprawienia etycznosci naszego dziatania i wynikaja
z doswiadczenia zdobytego podczas wdrazania zasad, a takze z kwestii zidentyfikowanych przez
interesariuszy

Skarga

Grupa CLIP wdrozyta mechanizm dajacy interesariuszom mozliwoéé¢ anonimowego zglaszania skarg
i zastrzeZen (sygnalista) zwigzanych z kwestiami okre$lonymi w Kodeksie Postepowania. Komisja Etyki
jest dedykowanym organem powotanym do badania takich kwestii.

Mozna zgtaszac nastepujace sytuacje:

- naruszenie praw czlowieka, takich jak wolnos¢ stowa, wolno$¢ zrzeszania sie, praca dzieci, praca
przymusowa, nekanie, dyskryminacja, zte traktowanie, warunki pracy, ochrona socjalna, zasady
bezpieczeristwa i higieny pracy

- sytuacje zwigzane z przekupstwem, konfliktem intereséw, oszustwem, praniem pieniedzy lub innymi
nielegalnymi praktykami biznesowymi

- sytuacje zwigzane z brakiem przejrzystosci, doktadnosci lub fatszywymi oéwiadczeniami dotyczacymi
sprawozdan finansowych, wskaZnikow lub informacji ogéInych

- nieprawidtowosci w procedurach lub regulacjach firmy

- kwestie Srodowiskowe, takie jak gospodarka odpadami, efektywnoéé energetyczna i wykorzystanie
zasobdw naturalnych

- nieprzestrzeganie zasad poufnosci, umow, porozumier o zachowaniu poufnoéci itp.
- nieprzestrzeganie innych postanowieri Kodeksu Postepowania

- prosby o porade w jakiejkolwiek sytuacji zwigzanej z zachowaniem whnioskujacego pracownika lub
innych oséb
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Wszystkie zgtaszane sytuacje beda rozpatrywane przez Komisje Etyki w sposOb, ktéra zapewni
poufno$¢, a osoba zgltaszajaca sytuacje nie bedzie dyskryminowana ani naraiona na dziatania
odwetowe.

Wiadomosci dotyczace skarg pracownikdw, klientéw, dostawcéw i innych stron moga by¢

przekazywane pocztg elektroniczng na adres: komisja.etyki@clip-group.com

Sebastian Rychlewicz - o Robert Nq_\a,vak""/

Kierownik ds. Zintegrowanych Systeméw Zarzadzania Wiceprazes Zarzadu
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