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WIADOMOSC
OD DYREKTORA
GENERALNEGO

W dzisiejszych czasach prawa i regulacje majgce wptyw na

firmy sg bardzo rozlegte i aby poruszac sie we wspotczesnym
Swiecie, musimy byc¢ zaznajomieni z wieloma réznymi
tematami.

Dlatego nasz kodeks postepowania (Our Code) to przeglad najwazniejszych
aspektdéw, o ktérych kazdy, kto pracuje dla firmy Minova lub w jej imieniu, powinien
wiedzie¢. Pragniemy, aby wszyscy wiedzieli, czego sie od nich oczekuje i gdzie
powinni szuka¢ wskazéwek w przypadku jakichkolwiek watpliwosci.

Naszym celem jest stwarzenie srodowiska, w ktérym wtasciwe postepowanie
przychodzi z tatwoscig, a nasz zespot kierowniczy wyzszego szczebla i ja
postepujemy zgodnie z naszym kodeksem, ktdry powinien prowadzié¢ nas do
sukcesu.

Firma Minova docenia wptyw, jaki jej dziatalnos¢ wywiera na interesariuszy,
spoteczenstwo i Srodowisko. Musimy postepowac uczciwie, zawsze dotrzymywacé
stowa, zachowywac bezpieczeistwo i przestrzegaé prawa oraz naszego kodeksu.

Prowadzac dziatalnos¢ gospodarczg powinnismy zawsze pamietac, co powiedziat
kiedys Warren Buffet: ,Potrzeba 20 lat, by zbudowac reputacje i pieciu minut, by jg
straci¢. Jesli o tym pomyslisz, bedziesz postepowac inaczej".

Traktujmy nasz kodeks jak podrecznik, ktéry poprowadzi nas do uczciwego
osiggania celéw biznesowych.

X

Ryan Kerr
Prezes i Dyrektor Generalny

Kodeks postepowania w biznesie firmy Minova




NASZF
ZOBOWIAZANIE

CELE

Zachowanie i zwiekszenie wartosci aktywow
zaréwno produkeyjnych, jak i strukturalnych.

STRATEGIA

Dostarczanie produktow i rozwigzan o kluczowym
znaczeniu dla bezpieczenstwa, ktére zapewniajg
bezpieczne wsparcie i zwiekszajg produktywnosc
naszych klientéw.

o ZAANGAZOWANIE

B8 Budowanie gtebokich, opartych na zaufaniu relacji z naszymi

klientami, aby umacnia¢ naszg pozycje jako partnera z wyboru.

7 OPTYMALIZACJA
=

Konsekwentne dostarczanie stabilnych i przewidywalnych

wynikéw oraz ciggte zwiekszanie naszej konkurencyjnosci.

§ 2o ZASIEG
T o Wykorzystanie naszej globalnej obecnosci w celu zwiekszenia
naszej sity nabywczej i globalnego udziatu w rynkach

wydobywczych i infrastrukturalnych.
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WARTOSCI

ROZWIAZYWANIE PROBLEMOW JEDEN ZESPOL

Zwinny, zorientowany na klienta, rozwigzania, a nie Wspotpraca, partnerski sposéb myslenia, jednosg,

tylko produkty, proaktywny. réznorodnosc i inkluzywnosg.

ODWAGA W DZIALANIU

Pewnos¢ siebie, by robic¢ to, w co sie wierzy, byé

WIARA W LEPSZE ROZWIAZANIA

Koncentrujemy sie na wydajnosci, $wiatowych

standardach, nieustannym dgzeniu do innowacji i przedsiebiorczym i petnym pasji, by zabiera¢ gtos i

bardziej zréwnowazonych sposobach dziatania. robi¢ to, co stuszne.
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CEL NASZEGO
KODEKSU

Nasz kodeks postepowania zawiera ogolne wytyczne
dotyczgce prowadzenia dziatalnosci Minova (,Firmy") zgodnie
z najwyzszymi standardami etyki biznesowe).

|Obowigzkiem kazdego pracownika jest postepowanie zgodnie z wartosciami
okreslonymi w niniejszym dokumencie oraz przestrzeganie odpowiednich przepiséw
prawa i regulacji, wymogdw okreslonych w naszym kodeksie oraz wszelkich zasad,
standarddw i procedur firmy, ktére majg zastosowanie.

Jesli jestes liderem Lub kierownikiem innych oséb, oczekuje sie od Ciebie, ze bedziesz
dawag przyktad i pomozesz firmie Minova w zapewnieniu zgodnosci w Firmie. Dlatego
nalezy upewnic sie, ze zespoét rozumie nasz kodeks i swoje obowigzki, promuje okreslone
w nim wartosci, tworzy bezpieczne srodowisko, w ktdrym moze swobodnie zgtaszac
watpliwosci i niezwtocznie reagowac na te obawy, gdzie nikt nie podejmuje dziatan
odwetowych ani nie zastrasza nikogo, kto zgtosit swoje watpliwosci.

Skorzystaj z naszego kodeksu, gdy bedziesz potrzebowac¢ pomocy w podjeciu
W przypadku zmiany stanowiska lub miejsca w firmie, nalezy zapoznac sie

z naszym kodeksem, aby zrozumie¢ swoje zadania (np. awans moze oznaczac, ze nalezy
dawag przyktad i dalej pomagac swoim wspdtpracownikom).

Kodeks postepowania w biznesie firmy Minova

Nasz kodeks obowiazuje wszystkich dyrektorow,
cztonkow kadry kierowniczej, pracownikow,
pracownikow i agentow firmy, niezaleznie od tego,
gdzie sie znajdujg i czy pracujg dla firmy w petnym
czy niepetnym wymiarze czasu pracy.
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POMOC
| INFORMACJE

Nasz kodeks nie jest wyczerpujgcym zbiorem zasad i nie odnosi
sie do kazdej sytuaciji, z ktdrg mozesz sie spotkac. Jesli staniesz
przed trudng decyzjg biznesowa, ktdra nie zostata uwzgledniona
w naszym kodeksie, zadaj sobie nastepujgce pytania podane po
prawej stronie.

Jesli nadal czujesz sie niekomfartowo w danej sytuacji lub masz watpliwosci, czy jest
ona zgodna z wysokimi standardami etycznymi firmy, zwré¢ sie o pomoc. Zachecamy do
skontaktowania sie w pierwszej kolejnosci ze swoim bezposrednim przetozonym. Jesli
bezposredni przetozony nie moze udzieli¢ odpowiedzi na pytanie lub jesli nie czujesz sie

komfortowo kontaktujgc sie z bezposrednim przetozonym, skontaktuj sie z dziatem prawnym.

Kodeks postepowania w biznesie firmy Minova

PRAWO

Czy jest to legalne?

ETYKA

Czy jest to uczciwe i sprawiedliwe?

LASADY

Czy jest to uczciwe i sprawiedliwe?

FIRMA

Czy jest to uczciwe i sprawiedliwe?

UCZUCIA

Jak sie z tym czuje w stosunku do
siebie i w stosunku do firmy?

MEDIA

Gdyby zdarzenie to zostato
zrelacjonowane z moim imieniem i
nazwiskiem w prasie, czy bede czuc
sie komfortowo z myslg o podjetym
dziataniu?

JMINOVA

o,
-

ZGLASZANIE
WATPLIWOSCI

Naszym celem jest stworzenie srodowiska, w ktorym kazdy moze
zgtaszac swoje watpliwosci bez obawy o odwet. Zgtaszajgc swoje
watpliwosci mozesz pomaoc naszej firmie w zarzgdzaniu ryzykiem w
naszej dziatalnosci, w zapewnieniu bezpieczenstwa oraz w ochronie
dtugoterminowych interesow firmy Minova i jej interesariuszy.

Nikt nie powinien zniechecac nikogo do zgtaszania incydentow ani obaw.

Wszyscy pracownicy majg obowigzek zgtaszania wszelkich znanych lub podejrzewanych naruszen
naszego kodeksu, w tym wszelkich naruszen przepiséw prawa, zasad, regulacji lub polityk majgcych
zastosowanie do firmy. Zgtoszenie znanego lub podejrzewanego naruszenia naszego kodeksu przez
inne osoby nie powinno by¢ traktowane jako akt nielojalnosci, ale jako dziatanie majgce na celu
ochrone reputacji i uczciwosci firmy i jej pracownikdw. Jesli wiesz lub podejrzewasz naruszenie
naszego kodeksu, niezwtocznie zgtos ten fakt swojemu bezposredniemu przetozonemu. Twdj
bezposredni przetozony sprawdzi Twoje obawy. Jesli nie czujesz sie komfortowo, zgtaszajgc swoje
obawy bezposredniemu przetozonemu lub nie uzyskasz satysfakcjonujgcej odpowiedzi, mozesz zgtosic
sie do innego przetozonego lub do dziatu kadr (HR). W przypadku braku reakgji kierownictwa lub dziatu
kadr, mozna skontaktowad sie z dziatem prawnym.

Mozesz zachowac anonimowosé, cho¢ podanie Twojej tozsamosci moze pomac firmie
w zbadaniu Twojej sprawy. Przestrzeganie naszego kodeksu to obowigzek nas wszystkich.

Kazdy pracownik, ktdry naruszy nasz kodeks, bedzie podlegat odpowiednim karom dyscyplinarnym,
a nawet moze dojs¢ do rozwigzania stosunku pracy. Ponadto pracownicy, ktdrzy naruszg prawo lub
nasz kodeks, mogg narazi¢ sie na znaczne odszkodowania cywilne, grzywny oraz kare pozbawienia
wolnosci. W takich sytuacjach firmie mogg rowniez grozi¢ znaczne grzywny i kary, nie wspominajgc
0 utracie reputacji firmy i jej pozycji w spotecznosci. Krotko moéwiac, postepowanie pracownika firmy
niezgodne z prawem lub naszym kodeksem moze skutkowacé powaznymi konsekwencjami zaréwno
dla niego, jak i dla firmy.

Wszystkie zgtoszenia sg traktowane powaznie i sg rozpatrywane zgodnie z zasadami i procesami
okreslonymi w polityce zgtaszania nieprawidtowosci.
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/Zachecamy wszystkich do zgtaszania
kwestii, ktore uwazajg za niewtasciwe,
niezgodne z prawem lub ktore
naruszajg nasz kodeks.

Doktadamy wszelkich staran, aby kazdy mdgt swobodnie zgtaszac¢ watpliwosci, bez obawy przed
represjami czy zastraszaniem, a wszelkie watpliwosci byty rozpatrywane w sposdb sprawiedliwy,
doktadny, poufny i terminowy.

Poufnosc¢ i polityka firmy zapobiegajgca dziataniom odwetowym

Wszelkie pytania i zgtoszenia dotyczgce znanych lub mozliwych naruszen prawa lub naszego kodeksu
bedg traktowane z dyskrecjg. Twaj bezposredni przetozony, dziat prawny i firma bedg chroni¢ Twojg
poufnosc w zakresie zgodnym z prawem i potrzebg firmy do zbadania Twojej sprawy. Firma surowo
zabrania dziatan odwetowych wobec pracownika, ktéry w dobrej wierze szuka pomocy lub zgtasza
znane lub podejrzewane naruszenia. Wszelkie represje lub dziatania odwetowe wobec pracownika
dotyczace jego dziatania w dobrej wierze, poszukiwania pomocy lub ztozenia zawiadomienia, beda
podlegac¢ dziataniom dyscyplinarnym, w tym mozliwemu rozwigzaniu stosunku pracy.



KONFLIKTY
INTERESOW

Firma szanuje prawa pracownikéw do zarzgdzania swoimi sprawami osobistymi i inwestycjami.

Jednoczesnie wspdétpracownicy powinni unika¢ wszelkich sytuacji, ktére moga wigzac sie z
konfliktem miedzy interesami osobistymi a interesami firmy. Konflikt intereséw ma miejsce, gdy
interes prywatny koliduje lub wydaje sie kolidowa¢ w jakikolwiek sposéb z interesami firmy. Nalezy
aktywnie unika¢ wszelkich prywatnych intereséw, ktére moga wptywaé na zdolnos¢ do dziatania w
najlepszym interesie firmy lub ktére mogg utrudniac obiektywne i skuteczne wykonywanie pracy.

Zatrudnienie zewnetrzne

Zaden pracownik nie moze byé zatrudniony, petnié funkcji dyrektora ani $wiadczyé ustug na rzecz
spotki bedacej klientem, dostawcg lub konkurentem firmy.

Interesy finansowe

Zaden z pracownikéw nie moze posiada¢ znaczgcych udziatéw finansowych (wtasnosciowych ani
innych) w spétce bedacej klientem, dostawcag lub konkurentem firmy.

Znaczgcy udziat finansowy" oznacza:
| posiadanie wiecej niz 1% kapitatu wtasnego klienta, dostawcy lub konkurenta lub.

Il. inwestycje w klienta, dostawce lub konkurenta, ktéra stanowi wiecej niz 5% tacznych aktywow
jednostki stowarzyszonej.

Transakcje z podmiotami powigzanymi

Firma zdaje sobie sprawe, ze pracownicy mogg miec¢ cztonkdw najblizszej rodziny (w tym
wspoétmatzonka, rodzenstwo, dzieci, pasierbdw, rodzicéw, przybranych rodzicéw i osoby pozostajgce
na ich utrzymaniu), ktérzy wspotpracujg z dostawcami, klientami, ustugodawcami lub konkurentami
firmy. Zaden pracownik nie powinien podejmowaé decyzji dotyczacych firmy na podstawie osobistych
relacji z cztonkami najblizszej rodziny w przypadku, gdy takie relacje wptywajg lub stwarzajg pozory
ingerencji w najlepsze interesy firmy.

Kodeks postepowania w biznesie firmy Minova

Pozyczki lub inne transakcje finansowe

Zaden pracownik nie moze uzyskiwaé pozyczek ani gwarancji zobowigzar osobistych od Spétki
bedacej klientem, dostawcg lub konkurentem firmy, ani zawierac z nig zadnych innych osobistych
transakcji finansowych. Niniejsze wytyczne nie zabraniajg zawierania transakcji na warunkach
rynkowych z uznanymi bankami lub innymi instytucjami finansowymi.

Praca w zarzadach, radach i komisjach

Zaden pracownik nie powinien zasiadaé w radzie dyrektoréw, zarzadzie powierniczym ani w komisji
jakiegokolwiek podmiotu (nastawionego lub nienastawionego na zysk), ktdrego interesy mogg by¢

sprzeczne z interesami firmy. Przed przyjeciem takiego stanowiska w zarzgdzie, radzie lub komisji

pracownicy powinni uzyskac¢ uprzednig zgode dziatu prawnego.

Ujawnianie konfliktéw intereséw

Firma wymaga, aby pracownicy w petni ujawniali wszelkie transakcje, co do ktérych mozna

zasadnie oczekiwac, ze mogg prowadzi¢ do konfliktu intereséw, jeszcze przed ich zawarciem. Jesli
podejrzewasz, ze dotyczy Cie konflikt interesdw lub znajdujesz sie w sytuacji, ktorg inni moga
zasadnie postrzegac jako konflikt interesdw, musisz natychmiast zgtosic to swojemu bezposredniemu
przetozonemu lub dziatowi prawnemu. Chociaz takie sytuacje nie sg automatycznie zabronione, nie
sg one pozadane i mogg zostac zaakceptowane wytgcznie przez dyrektora wykonawczego firmy na
whniosek i za zgodg dziatu prawnego. Konflikt interesdw dotyczacy naszych dyrektoréw, cztonkéw
kadry kierowniczej lub innych gtdwnych cztonkdw kadry kierowniczej moze zostaé zaakceptowany
wytacznie przez nasz zespot kierownictwa wyzszego szczebla (SLT).

UCZCIWE PROWADZENIE DZIALALNOSCI

MOZLIWOSC
BIZNESOWE

Jako pracownik firmy masz obowigzek przedktadac interesy firmy nad swoje osobiste interesy i

wspierac interesy firmy, gdy nadarzy sie ku temu okazja.

Jesli pracownik pozna mozliwosé biznesowa, ktdra jest zwigzana z dziatalnoscig firmy, musi najpierw
przedstawic jg firmie, zanim skorzysta z niej w indywidualnym charakterze.

Zaden wspétpracownik nie moze wykorzystywaé wtasnosci firmy, informacji ani swojego stanowiska
w celu osiggniecia osobistych korzysci i zaden wspdtpracownik nie moze konkurowac z firma

w bezposredni lub posredni sposob. Firma wymaga, aby pracownik w petni ujawnit swojemu
bezposredniemu przetozonemu warunki kazdej mozliwosci biznesowej objetej niniejszym kodeksem, z
ktdrej chce skorzystac. Bezposredni przetozony skontaktuje sie

z dziatem prawnym oraz odpowiednim personelem kierowniczym w celu ustalenia, czy firma chce
skorzystac z danej mozliwosci biznesowe;j.

Jesli firma zrzeknie sie prawa do wykorzystania mozliwosci biznesowych, co musi zostac
zatwierdzone przez dyrektora wykonawczego firmy w porozumieniu z radcg prawnym, pracownik
moze wykorzysta¢ mozliwosci biznesowe na takich samych warunkach, jakie zostaty zaoferowane
firmie i zgodnie z innymi etycznymi wytycznymi okreslonymi w niniejszym kodeksie. Mozliwosci
biznesowe dostepne dla cztonkdw zarzadu, dyrektordw wykonawczych i innych cztonkdw kadry
kierowniczej mogg zostac uchylone wytgcznie przez zespot kierowniczy wyzszego szczebla firmy.

9 Kodeks postepowania w biznesie firmy Minova

KONKURENGJA
| UCZCIWE POSTEPOWANIE

Relacje z klientami

Our Nasz sukces biznesowy zalezy od naszej zdolnosci do budowania trwatych relacji z klientami.
Zaufanie jest podstawg tych relacji. Aby zbudowac zaufanie, firma zobowigzuje sie do traktowania
klientéw w sposéb sprawiedliwy, uczciwy i rzetelny. W kontaktach z klientami w szczegdlnosci nalezy
pamietac o nastepujgcych wytycznych:

* Informacje dostarczane klientom powinny by¢ aktualne, doktadne i kompletne zgodnie z
naszg najlepszg wiedzg. Wspdtpracownicy nigdy nie powinni celowo przedstawiac klientom
nieprawdziwych informaciji.

+ Nie nalezy odmawiaé sprzedazy, serwisowania ani konserwacji produktéw wyprodukowanych
przez firme tylko dlatego, ze klient kupuje produkty od innego dostawcy.

* Rozrywka dla klientéw nigdy nie powinna wykracza¢ poza rozsadne i zwyczajowe praktyki
biznesowe. Pracownicy nigdy nie powinni oferowac rozrywki ani innych korzysci, ktére mogtyby
byé postrzegane jako zacheta lub nagroda za decyzje zakupowe klientéw. Dodatkowe wytyczne w
tym zakresie znajdujg sie w czesci ,Upominki i wyrazy goscinnosci” ponizej.

Relacje z dostawcami

Firma postepuje ze swoimi dostawcami w uczciwy i sprawiedliwy sposéb. Oznacza to, ze nasze
relacje z dostawcami opierajg sie na cenie, jakosci, ustugach i reputacji. Pracownicy majgcy kontakt

z dostawcami powinni traktowac ich w obiektywny sposéb. W szczegdlnosci nikt nie powinien
przyjmowac ani zabiegac o jakiekolwiek osobiste korzysci od dostawcy ani potencjalnego dostawcy,
ktore mogtyby zagrozi¢ lub sprawia¢ wrazenie, ze zagrazajg obiektywnej ocenie produktéw i cen
dostawcy. Pracownicy moga oferowac lub przyjmowac produkty promocyjne o symbolicznej wartosci
lub rozrywke na umiarkowang skale w granicach odpowiedzialnej i zwyczajowej praktyki biznesowe).
Dodatkowe wytyczne w tym zakresie znajdujg sie w czesci ,Upominki i wyrazy goscinnosci'.

Relacje z konkurencjg

Firma zobowigzuje sie do wolnej i otwartej konkurencji na rynku i we wszystkich transakcjach
biznesowych. W naszej dziatalnosci kierujemy sie wydajnoscia i zasadami wolnego rynku, a takze
wolnej i nieograniczonej konkurenciji.

UCZCIWE PROWADZENIE DZIALALNOSCI
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Z/GODNOSC Z PRAWEM
|/ PRZEPISAMI

Kazdy pracownik jest zobowigzany do przestrzegania prawa obowigzujgcego w miastach, stanach i krajach, w

ktorych firma prowadzi dziatalnosé. Firma nie bedzie tolerowac zadnych dziatan, ktére naruszajg jakiekolwiek
przepisy lub regulacje majgce zastosowanie do firmy. Obejmuje to miedzy innymi przepisy dotyczace
przekupstwa handlowego i nielegalnych prowizji, praw autorskich, znakéw towarowych i tajemnic handlowych,
prywatnosci informacji i danych, nielegalnych datkéw politycznych, zakazéw antymonopolowych, zagranicznych
praktyk korupcyjnych, oferowania lub przyjmowania gratyfikacji, zagrozen dla srodowiska, dyskryminacji lub
molestowania w miejscu pracy, bezpieczenstwa i higieny pracy, fatszywych lub wprowadzajgcych w btad
informacji finansowych lub niewtasciwego wykorzystania aktywow firmy. Od pracownikdw oczekuje sie
zrozumienia i przestrzegania wszystkich przepiséw, zasad i regulacji majgcych zastosowanie do ich stanowiska

pracy.

W przypadku jakichkolwiek watpliwosci co do tego, czy dane dziatanie jest zgodne z prawem, nalezy
niezwtocznie zwrdcic sie o porade do swojego bezposredniego przetozonego i do dziatu prawnego.

KONTROLA
HANDLU

Firma podlega amerykarnskim, unijnym i miedzynarodowym przepisom handlowym dotyczgacym importu,
eksportu i bezpieczenstwa taricucha dostaw. Aby zapewni¢ zgodnos¢, wszystkie przesytki produktow,
oprogramowania lub danych technicznych powinny zosta¢ zatwierdzone przez odpowiedni personel w zaktadzie,
z ktérego pochodzg. Wymadg ten dotyczy réwniez wszystkich probek, produktow, dokumentéw lub danych, ktére
sg przewozone podczas podrézy zagranicznych.

Od pracownikéw, ktorych praca jest bezposrednio zwigzana z dziatalnoscig miedzynarodowa, oczekuje sie

praktycznej znajomosci przepiséw ustawowych i wykonawczych majgcych zastosowanie do ich stanowisk pracy.

Firma moze réwniez podlegac roznym przepisom i regulacjom antybojkotowym, ktére uniemozliwiajg firmom i
niektérym ich podmiotom zaleznym podejmowanie dziatart wspierajgcych bojkot natozony przez inne paristwo.
Przepisy dotyczgce bojkotu czesto sie zmieniajg i muszg byc¢ Scisle monitorowane.

Nie powinnismy polegaé na naszych przedstawicielach ani agentach w celu ustalenia, co stanowi zgodnosc z
takimi przepisami. W celu zapewnienia zgodnosci, wszelkie kwestie dotyczgce bojkotu nalezy kierowac do dziatu
prawnego.

Kodeks postepowania w biznesie firmy Minova
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PRZEPISY
ANTYMONOPOLOWE

Przepisy antymonopolowe UE i innych krajéw majg na celu ochrone konsumentéw

i konkurentéw przed nieuczciwymi praktykami biznesowymi oraz promowanie i ochrone konkurencji.

Naszg zasadg jest konkurowanie w sposdb energiczny i etyczny, przy jednoczesnym przestrzeganiu
wszystkich przepiséw antymonopolowych, dotyczgcych konkurencji i karteli we wszystkich krajach,
stanach i miejscowosciach, w ktérych firma prowadzi swojg dziatalnosé. Przepisy antymonopolowe
zabraniajg porozumien lub dziatan

,ograniczajgcych handel”. Wszyscy pracownicy powinni zna¢ ogolne zasady prawa
antymonopolowego obowigzujgce w krajach, w ktdrych prowadzg dziatalnosé.

Naruszenie przepiséw antymonopolowych pocigga za sobg powazne konsekwencje i moze narazi¢
firme i jej wspotpracownikdw na znaczne odszkodowania cywilne, grzywny karne, a w przypadku
0s6b fizycznych — na kare pozbawienia wolnosci.

To wazne, aby wszyscy pracownicy byli Swiadomi tego, co moga, a czego nie mogg robi¢ w
kontaktach z konkurencjg i z klientami. Szczegétowe zasady zostaty okreslone w Polityce
antymonopolowej, ktéra pomoze uzyskac dodatkowe wskazdwki.

Nalezy pamietac o ogdlnych zasadach, takich jak:
+ Nigdy nie ustalaé podziatu rynkéw, sektorow rynku ani terytoriéw z konkurencja.
+ Nie nalezy ustalac¢ ani ogranicza¢ z konkurentem ilosci, dostaw ani produkgji.
+ Nigdy nie nalezy wchodzi¢ w zmowe z konkurentem w celu wygrania przetargu.
* Nie nalezy przekazywac fatszywych informacji o naszych konkurentach.

+ Nie nalezy angazowac sie w zadne dziatania, ktére mogtyby zaktdcié rynek.

+ Nalezy dopilnowac, aby wszelkie ustalenia z naszymi konkurentami zostaty zatwierdzone przez

dziat prawny, w tym uczestnictwo w inicjatywach lub stowarzyszeniach branzowych.

11 Kodeks postepowania w biznesie firmy Minova

PRZEPISY
ANTYKORUPCYJNE

W réznych krajach, w ktérych firma prowadzi dziatalnosé¢, wprowadzono przepisy, zasady i regulacje
zakazujgce przekupywania urzednikdow panstwowych w miedzynarodowyci krajowych transakcjach
biznesowych. Amerykanska wersja takich regulacji to ustawa o zagranicznych praktykach korupcyjnych
(,Foreign Corrupt Practices Act”, ,FCPA"). Przepisy antykorupcyjne zabraniajg spétkom i cztonkom

ich kadry kierowniczej, dyrektorom, pracownikom, agentom i innym osobom dziatajgcym w imieniu
spotki korupcyjnego przekazywania, oferowania, obiecywania i zezwalania na przekazywanie pieniedzy
lub wartosciowych prezentow, w tym upominkdw, podrézy lub rozrywki, urzednikowi paristwowemu,
bezposrednio lub posrednio za posrednictwem stron trzecich (w tym agentéw, konsultantéw, partneréow
joint venture lub dystrybutoréw), w celu wywarcia wptywu na urzednika panstwowego petnigcego
oficjalng funkcje w celu uzyskania lub utrzymania dziatalnosci lub uzyskania innej niewtasciwej korzysci.

Niektdre przepisy, w tym niemiecki kodeks karny (StGB) lub brytyjska ustawa antykorupcyjna,
rozszerzajg zakaz dokonywania niewtasciwych ptatnosci w transakcjach biznesowych o ptatnosci
dokonywane na rzecz pracownikow przedsiebiorstw o charakterze wytgcznie komercyjnym,
niepowigzanych z rzgdem. Jest to powszechnie okreslane jako przekupstwo komercyjne” i jest rowniez
zabronione przez firme. Wszyscy pracownicy powinni przestrzegac¢ ustawy o zagranicznych praktykach
korupcyjnych (FCPA) i wszystkich obowigzujgcych przepiséw antykorupcyjnych.

Postepowanie w uczciwy sposob oznacza, ze nigdy nie bedziemy oferowac, obiecywaé, dawac ani
zatwierdzac¢ niczego wartosciowego w celu niewtasciwego lub niezgodnego

z prawem wptyniecia na decyzje urzednika panstwowego w celu pozyskania korzysci biznesowe;.

Odmowa udziatu w przekupstwie lub korupcji moze czasami powodowac opdznienia lub trudnosci,
ale nigdy nie bedziemy naraza¢ naszej uczciwosci, aby 0siggng¢ korzysci biznesowe.

Zawsze nalezy kwestionowac wszelkie podejrzane ptatnosci lub sugestie ze strony dostawcéw i
partnerow.

Nigdy nie nalezy braé¢ udziatu w jakichkolwiek formach korupcji ani przekupstwa, nawet jesli
odmowa moze spowodowac opdznienia lub utrudnienia w prowadzeniu dziatalnosci. Dotyczy to
réwniez naszych dostawcow, bo musimy zapewnic, ze strony trzecie, ktére wspétpracujg z innymi
firmami w naszym imieniu, rozumiejg i przestrzegajg naszego zobowigzania do uczciwosci.

W przypadku otrzymania informaciji o faktycznym lub domniemanym wreczeniu lub otrzymaniu
tapdwki przez pracownika Minova lub o zgdaniu wreczenia lub otrzymania tapéwki przez
pracownika Minova, nalezy to jak najszybciej zgtosi¢ w firmie.

UCZCIWE PROWADZENIE DZIALALNOSCI



Materiaty promocyjne i reklamowe & Upominki osobiste

UPOMINKI I WYRAZY
GOSCINNOSCI

Mozna okazjonalnie przyjmowac lub wrecza¢ materiaty reklamowe lub promocyjne o symbolicznej
wartosci. Mozna przyjmowac lub wreczac¢ osobiste upominki o rozsgdnej wartosci, ktore sg zwigzane ze

Aby zapewnic¢ ochrone i wtasciwe wykorzystanie
zasobow i mienia firmy, pracownicy:

specjalnymi okazjami, takimi jak awans, nowa praca, przejscie na emeryture lub Swieta.
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Oferowanie i przyjmowanie wyrazéw goscinnosci (w tym podrozy, zakwaterowania, positkdw i rozrywki) oraz
upominkéw to powszechna praktyka biznesowa. Odpowiednie wyrazy goscinnosci biznesowej i upominki to
wyrazy uprzejmosci majgce na celu budowanie relacji

miedzy partnerami biznesowymi. Upominki i wyrazy goscinnosci nie mogg jednak nigdy narazac¢ na szwank
relacji biznesowych ani zdolnosci do podejmowania obiektywnych i uczciwych decyzji biznesowych.
Obowigzkiem pracownika jest zachowanie zdrowego rozsgdku w tym zakresie.

Korzysci te nie sg powodem do niepakoju, jesli sg zgodne z wewnetrzng polityka.

Zgodnie z ogdlng zasadg mozna wreczac lub przyjmowac wyrazy goscinnosci lub upominki klientom lub
dostawcom lub od klientow lub dostawcdw tylko wtedy, gdy wyrazy goscinnosci lub upominki nie moga by¢
postrzegane jako zacheta lub nagroda za jakgkolwiek konkretng decyzje biznesowa.

O ile nie jest to czesé programu okreslonego przez firme, w zadnym wypadku wyrazy goscinnosci ani
upominki, zaréwno wreczane, jak i otrzymywane, nie mogg mie¢ formy gotowki ani jej ekwiwalentow (np.
kart podarunkowych).

Wszystkie wydatki zwigzane z upominkami i wyrazami goscinnosci nalezy odpowiednio rozliczy¢ w
raportach wydatkow. Pomocne przyktady:

Positki i rozrywka
Mozna okazjonalnie przyjmowac lub oferowac positki, napoje lub inne formy rozrywki, jesli:
majg rozsgdng wartosc (tj. nie ekstrawagancka ani nadmierng) i sg odpowiednie do okolicznosci;
s3 zgodne ze zwyczajowymi wyrazami uprzejmosci oraz

sg zwigzane z uzasadnionym celem biznesowym (tj. bezposrednio zwigzane z promocjg, prezentacja,
opisem produktow i ustug lub z wykonaniem umowy).

Rozrywka o rozsgdnej wartosci moze obejmowac positki i bilety na wydarzenia sportowe

i kulturalne, jesli sg one ogadlnie oferowane innym klientom, dostawcom lub sprzedawcom.

Kodeks postepowania w biznesie firmy Minova

Upominki nagradzajgce ustugi lub osiggniecia

Mozna przyja¢ upominek od organizacji obywatelskiej, charytatywnej lub religijnej, szczegodlnie zwigzane;j
z cbowigzkami pracownika lub z osiggnieciami.

Nalezy odmdwi¢ przyjecia lub zwrdci¢ upominek, ktory wykracza poza te dopuszczalne wytyczne. Jesli
odmowa przyjecia upominku bytaby niestosowna lub pracownik nie jest w stanie zwrdci¢ upominku,
nalezy niezwtocznie zgtosié taki prezent do swojego bezposredniego przetozonego. Bezposredni
przetozony zwrdci uwage dziatu prawnego na taki upominek, co moze wymagac przekazania upominku
odpowiedniej organizacji spoteczne;j.

W Zzadnych okolicznosciach upominkéw ani wyrazéw goscinnosci nie mozna oferowac ani wymieniac,
bezposrednio ani za posrednictwem strony trzeciej, z pracownikami rzadu.

Jesli prowadzisz dziatalnos¢ w innych krajach, musisz zachowaé szczegdlng ostroznosé, aby upominki i
wyrazy goscinnosci nie zostaty zinterpretowane jako tapéwki, nielegalne prowizje ani inne niewtasciwe
formy ptatnosci.

Nalezy pamietac, ze nasi klienci i sprzedawcy mogg mie¢ zasady, ktdre zabraniajg wreczania i
otrzymywania upominkdw lub innych wartosciowych prezentéw, nawet o symbolicznej wartosci.
Prosimy o przestrzeganie tych zasad.

W przypadku watpliwosci dotyczgcych tego, czy przyjecie upominku lub innego wartosciowego prezentu
jest dozwolone, nalezy skontaktowac sie ze swoim bezposrednim przetozonym lub dziatem prawnym.

PR/ZECIWDZIAt ANIE
PRANIU PIENIEDZY

Firma podlega ogdlnoswiatowym przepisom dotyczgcym przeciwdziatania praniu pieniedzy, w tym

dyrektywie UE w sprawie przeciwdziatania korzystaniu z systemu finansowego w celu prania pieniedzy
lub finansowania terroryzmu. Zabronione jest ukrywanie, wymiana lub przenoszenie dochoddw z
dziatalnosci przestepczej na aktywa, ktére wydajg sie by¢ legalne. Firma Minova zobowigzuje sie do
przestrzegania przepiséw dotyczgcych przeciwdziatania praniu pieniedzy i nie toleruje, nie utatwia ani nie
wspiera przestepstw zwigzanych z praniem pieniedzy.

UCZCIWE PROWADZENIE DZIALALNOSCI
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OCHRONA I WYKORZYSTANIE
/ASOBOW | MIENIA FIRMY

Polityka przeciwdziatania praniu pieniedzy firmy Minova omawia ten problem bardziej szczegétowo,

wiec w razie potrzeby prosimy o zapoznanie sie z nig. Musimy zawsze dbac o to, by madrze
wykorzystywac mienie i zasoby firmy Minova.

Wszyscy pracownicy powinni chronié mienie firmy i zapewnia¢ jego efektywne wykorzystanie
wytgcznie do uzasadnionych celéw biznesowych.

Firma Minova chroni réwniez swojg wtasnosc intelektualng (w tym patenty, prawa autorskie,
znaki towarowe i tajemnice handlowe) i monitoruje nieuprawnione wykorzystanie jej wtasnosci
intelektualnej przez innych.

Kradzieze, niedbalstwo i marnotrawstwo majg bezposredni wptyw na rentownos¢ firmy.
Wykarzystywanie funduszy lub mienia firmy, dla osobistych korzysci lub w jakimkolwiek niezgodnym
z prawem lub niewtasciwym celu, jest surowo zabronione. Pracownicy powinni by¢ Swiadomi, ze
wtasnos¢ firmy obejmuje wszystkie dane i komunikaty przekazywane lub otrzymywane za pomoca
systemoéw elektronicznych lub telefonicznych firmy lub na innych nosnikach.

W zakresie dozwolonym przez prawo firma ma mozliwos¢ i zastrzega sobie prawo do monitorowania
wszelkiej komunikacji elektronicznej i telefonicznej.

Kodeks postepowania w biznesie firmy Minova

+  Powinni doktadac¢ nalezytej starannosci w celu zapobiegania

kradziezom, uszkodzeniom lub niewtasciwym wykorzystaniu
mienia firmy.

Powinni niezwtoczne zgtaszac bezposredniemu przetozonemu
faktyczng lub podejrzewang kradziez, uszkodzenie lub
niewtasciwe wykorzystanie mienia firmy.

Powinni korzystac z poczty gtosowej, poczty elektronicznej i
innych systemdw komunikacji elektronicznej firmy w celach
zwigzanych z dziatalnoscig i w sposob, ktéry nie odbija sie
negatywnie na firmie ani jej klientach.

Nie powinni uzywac tych systeméw do celdw niezgodnych z
prawem, takich jak hazard lub dostep do pornografi.

Powinni chroni¢ programy elektroniczne, dane, komunikacje i
materiaty przed niezamierzonym dostepem osdb trzecich.

Powinni korzystac z wtasnosci firmy wytgcznie w uzasadnionych
celach biznesowych, zgodnie z obowigzkami stuzbowymi.

Podczas korzystania z urzgdzen elektronicznych powinni stosowac
srodki bezpieczenistwa informatycznego, takie jak:

a. Pomysl, zanim klikniesz — podczas korzystania z poczty e-mail
i przegladarki internetowej nigdy nie nalezy klika¢ linkow ani
nie otwierac¢ zatgcznikdw o watpliwym pochodzeniu.

Uzywac silnych haset.
Blokowac¢ urzgdzenia podczas swojej nieobecnosci.

Nie podtgczac nieznanych urzgdzen ani nie pobierac
programow bez odpowiedniej autoryzagiji.

UCZCIWE PROWADZENIE DZIALALNOSCI
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INFORMACJ
POUFNE

Podczas pracy w firmie pracownicy czesto majg dostep do réznych poufnych informaciji. Informacje

poufne obejmujg wszystkie niepubliczne informacje, ktére moga by¢ uzyteczne dla konkurenciji,
ktdre firma uznaje za poufne lub ktére mogg by¢ szkodliwe dla firmy lub jej klientdw, jesli zostang
ujawnione. Pracownicy majg obowigzek chroni¢ wszystkie poufne informacje, z wyjatkiem sytuacji,
gdy ich ujawnienie jest autoryzowane lub prawnie nakazane.

Obowigzek ochrony informacji poufnych spoczywa na pracowniku réwniez po jego odejsciu z firmy.

Nieupowaznione ujawnienie informacgji poufnych moze zaszkodzi¢ konkurencyjnosci firmy i moze
skutkowac odpowiedzialnoscig prawng wobec pracownika i firmy.

Wszelkimi zewnetrznymi wnioskami o udzielenie informacji o firmie powinny zajmowac sie
wytgcznie upowaznione osoby.

‘Wszelkie pytania lub watpliwosci dotyczace tego, czy ujawnienie informacji o firmie wymagane
przez prawo, nalezy niezwtocznie kierowaé do dziatu prawnego.

Pracownicy nie powinni omawia¢ kwestii dotyczacych firmy w obecnosci pracownikéw ani
innych osab, ktdre nie majg prawa ani potrzeby o nich wiedzie¢.

W odpowiednich okolicznosciach ujawnienie informacji poufnych moze zostac zatwierdzone
przez bezposredniego przetozonego lub inny odpowiedni personel firmy.

W wyniku relacji biznesowych firmy z klientami, dostawcami i innymi podmiotami, pracownicy
firmy moga réwniez mie¢ dostep do informacji poufnych innych firm. W takich przypadkach
informacje poufne innych firm nalezy chroni¢ tak samo, jak informacje poufne firmy.

Kodeks postepowania w biznesie

BEZPIECZENSTWO
DANYCH

Firma podlega przepisom o ochronie danych osobowych, w tym unijnemu ogélnemu rozporzgdzeniu

o ochronie danych (,RODQ"). RODO zaprojektowano w celu harmonizacji przepiséw dotyczacych
prywatnosci danych w catej Unii Europejskiej, aby chroni¢ dane osobowe mieszkancéw UE. Dane
osobowe obejmujg imie i nazwisko, adres zamieszkania, adres e-mail, nazwy uzytkownika i hasta,
numer dowodu osobistego i identyfikator pracownika, dane o lokalizacji, adres IP oraz wszelkie
informacje identyfikujgce osobe.

RODO naktada ograniczenia na to, w jaki sposéb dane osobowe mozna gromadzié, udostepniad,
wykaorzystywac, rozpowszechnia¢ i przechowywacé oraz ma zastosowanie do wszystkich
przedsiebiorstw firmy otrzymujgcych/przetwarzajgcych dane osobowe mieszkancéw UE (w tym
klientdw, wspotpracownikéw (potencjalnych, obecnych i bytych),

dostawcdw i innych partnerdw biznesowych), niezaleznie od potozenia geograficznego firmy.

Firma jest rowniez odpowiedzialna za zapewnienie, ze jej zewnetrzni dostawcy, ktérzy otrzymujg/
przetwarzajg takie dane osobowe, przestrzegajg postanowiert RODO. Naruszenie przepiséw o
ochronie danych osobowych pocigga za sobg powazne konsekwencje i moze narazi¢ firme na znaczne
szkody. Wszyscy pracownicy powinni zna¢ ogélne zasady prywatnosci danych i muszg przestrzegac
RODO.

Aby pomac pracownikom w ogélnym zrozumieniu zasad ochrony danych i RODO, firma stworzyta
odrebng Polityke prywatnosci danych i towarzyszace jej standardowe procedury operacyjne.

KOMUNIKACJA
PUBLICZNA

Firma przywigzuje duzg wage do swojej wiarygodnosci i reputacji w spotecznosci. To, co pisze sie
lub mdwi o firmie, ma bezposredni wptyw na jej reputacje.

Naszym zadaniem jest dostarczanie terminowych, doktadnych i kompletnych informacji

w odpowiedzi na zapytania opinii publicznej (medidw, analitykéw itp.), zgodnie z naszymi
zobowigzaniami do zachowania w poufnosci informacji konkurencyjnych i zastrzezonych oraz
zapobiegania selektywnemu ujawnianiu wrazliwych danych finansowych.

Aby zapewni¢ zgodnos¢ z naszymi zasadami, wszystkie media informacyjne lub inne publiczne
zapytania o informacje dotyczgce firmy nalezy kierowac do dziatu marketingu firmy.

BEZPIECZE STWO DANYCH, KOMUNIKACJA I INFORMACJE FINANSOWE
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ZASADY DOTYCZACE MEDIOW SPOt ECZNOSCIOWYCH

Wytyczne dotyczace funkcjonowania w swiecie elektronicznym sg takie same, jak wartosci, etyka i
zasady poufnosci, ktorych oczekuje sie od pracownikdw na co dzien, niezaleznie od tego, czykomentujg

wydarzenia na LinkedIn, rozmawiajg z klientami czy czatujg ze znajomym. Pamietaj, ze Twoja
odpowiedzialnos¢ wobec firmy Minova nie koriczy sie po zakoriczeniu pracy.

ZAWSZE

Q Ujawniaj swoje powiazanie
Jesli rozmawiasz o sprawach zwigzanych z praca, ktére wchodzg w zakres

Twoich obowigzkdw, nalezy ujawni¢ swoje powigzanie z Minova.

° Stwierdzaj, Ze jest to Twoja opinia
Podczas komentowania dziatalnosci, o ile pracownik nie jest upowazniony
do wypowiadania sie w imieniu Minova, powinien oswiadczy¢, ze wyrazone

poglady sg jego wtasnymi.

Chron dane

Uwazaj na to, jakie dane osobowe udostepniasz online.

Dziataj odpowiedzialnie i etycznie
Nie podawaj fatszywych informacji o sobie na portalach spotecznosciowych;

np. jesli nie jestes wiceprezesem, nie podawaj inaczej..

Postepuj zgodnie z naszymi wartosciami

Firma Minova nie toleruje zadnych form molestowania ani zastraszania.

Zgtaszaj
Wszelkie prosby mediéw nalezy zawsze kierowac do dziatu marketingu

Minova i informowac o nich swojego przetozonego.

Kodeks postepowania w biznesie firmy Minova

Z tego powodu niniejsza polityka ma zastosowanie zaréwno do sponsorowanych przez firme mediow
spotecznosciowych, jak i do uzytku osobistego, jesli dotyczy firmy Minova. Nalezy pamietac, ze
wszystkie publikacje na platformach mediéw spotecznosciowych, w ktérych pojawia sie nazwa Mino-
va, 0znaczajg, ze publikujesz zaréwno w imieniu wtasnym, jak i firmy Minova.

NIGDY

€ Nie ujawniaj liczb
Non-public financial or operational information. This includes strategies, forecasts
and most anything with a dollar-figure attached to it.

° Nie udostepniaj danych osobowych
Nie udostepniaj danych osobowych naszych klientdw, pracownikéw ani
interesariuszy.

Q Nie wyrazaj pogladdw politycznych
Nie dziel sie pogladami o charakterze politycznym, poniewaz moga one zostac
btednie zinterpretowane i/lub odebrane jako poglady firmy. Zachowaj ostroznosc,
wyrazajac osobiste opinie na tematy, ktére mogg wydawac sie kontrowersyjne lub
subiektywne.

Nie omawiaj informac;ji prawnych
Nie komentuj kwestii, ktére majg zwigzek z prawem lub sprawami sgdowymi bez
uprzedniej konsultacji z dziatem prawnym.

Nie naruszaj praw autorskich innych oséb
Nie kopiuj dziet innych osab. Jesli chcesz podzielic sie dzietami firmy Minova,
skorzystaj z probek, ktdre zostaty udostepnione specjalnie w tym celu.

Q Nie publikuj informacji poufnych

Nie publikuj, nie zamieszczaj ani nie ujawniaj informacji uznanych za poufne.

BEZPIECZE STWO DANYCH, KOMUNIKACJA I INFORMACJE FINANSOWE
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DOKUMENTY
FIRMY

Doktadna i wiarygodna dokumentacja ma kluczowe znaczenie dla naszej dziatalnosci. Nasza

dokumentacja stanowi podstawe naszych zestawien zyskow i strat, raportéw finansowych i
innych informacji ujawnianych publicznie. Nasza dokumentacja jest ponadto zrédtem istotnych
danych, ktére pomagajg w podejmowaniu decyzji biznesowych w strategicznym planowaniu.
Dokumentacja firmy obejmuije liste ptac, karty czasu pracy, raporty z podrézy i wydatkdw,
wiadomosci e-mail, dane ksiegowe i finansowe, rejestry pomiardow i wynikdw, elektroniczne
pliki danych i wszystkie inne dokumenty prowadzone w ramach dziatalnosci firmy.

Wszystkie dokumenty firmy powinny by¢ kompletne, doktadne i wiarygodne we wszystkich
istotnych aspektach. Nigdy nie nalezy dokonywac nieprawdziwych ani wprowadzajgcych w
btad wpisdw. Ponadto surowo zabrania sie ukrywania lub nierejestrowania srodkow, ptatnosci
lub wptywdw. Pracownicy sg odpowiedzialni za zrozumienie i przestrzeganie naszych zasad
prowadzenia dokumentacji. W razie jakichkolwiek pytan nalezy zwrdci¢ sie do przetozonego.

. ’, >IN
¥ Z

y

Kodeks postepowania w biznesie firmy Minova

INANSOWYCH | :
NNYCH KOMUNIKATO
PUBLICZNYCH

Naszg zasadg jest ujawnianie aktualnych, doktadnych i petnych informacji dotyczacych

dziatalnosci firmy, jej sytuacji finansowej i wynikéw operacyjnych. Niedoktadne, niepetne lub

nieterminowe raporty nie bedg tolerowane i mogg powaznie zaszkodzi¢ firmie oraz spowodowac

odpowiedzialnos¢ prawng. Pracownicy powinni zwracaé uwage na dowody niewtasciwej
sprawozdawczosci finansowej i niezwtocznie je zgtaszac. Przyktady podejrzanych dziatan, ktore
nalezy zgtaszac, to:

+ Wyniki finansowe, ktére wydajg sie niespdjne z wynikami podstawowych transakcji biznesowych;

+ Niedoktadna dokumentacja firmy, taka jak zawyzone raporty wydatkow lub btedne arkusze
czasu pracy lub faktury;

« Transakcje, ktore nie wydajg sie mie¢ dobrego celu biznesowegoX]
+ Wnioski o obejscie zwyktych procedur przegladu i zatwierdzania.

Starsi dyrektorzy finansowi firmy i inni pracownicy dziatu finansowego ponosza szczegélng

odpowiedzialnos¢ za zapewnienie, ze wszystkie nasze informacje finansowe sg petne, rzetelne,
doktadne, terminowe i zrozumiate. Muszg oni rozumiec i scisle przestrzegac ogdélnie przyjetych
zasad rachunkowosci przyjetych przez firme oraz wszystkich standarddéw, przepiséw i regulacji
dotyczacych rachunkowosci i sprawozdawczosci finansowych transakcji, szacunkéw i prognoz.

DOKEADNOSC SPRAWOZDAN

BEZPIECZE STWO DANYCH, KOMUNIKACJA I INFORMACJE FINANSOWE
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SRODOWISKO, ZDROWIE |
BEZPIECZENSTWO

Firma doktada wszelkich staran, aby zapewni¢ swoim pracownikom bezpieczne i zdrowe

srodowisko pracy oraz unika¢ negatywnego wptywu na srodowisko i spotecznosci, w ktérych
prowadzimy dziatalnosc.

Pracownicy powinni przestrzegac wszystkich obowigzujgcych przepiséw, regulacji i standardéw
firmy dotyczgcych ochrony srodowiska, zdrowia i bezpieczenstwa. Obowigzkiem pracownikow
jest zrozumienie i przestrzeganie przepiséw prawa, regulacji i polityk, ktére sg istotne dla ich
stanowiska. Nieprzestrzeganie przepiséw i regulacji dotyczacych ochrony srodowiska, zdrowia i
bezpieczenstwa moze skutkowacé odpowiedzialnoscig cywilng i karng wobec pracownika i firmy,
a takze dziataniami dyscyplinarnymi ze strony firmy, do rozwigzania umowy o prace wtgcznie. W
przypadku jakichkolwiek pytan dotyczgcych obowigzujgcych przepisdw, regulacji i zasad nalezy
skontaktowac sie z lokalnym zarzgdem.

Srodowisko

Dbamy o Srodowisko i powaznie traktujemy naszg odpowiedzialnos¢ za srodowisko. Wazne jest,
aby zrozumie¢, w jaki sposéb nasze dziatania wptywajg na srodowisko i stosowaé odpowiednie
srodki kontroli w celu ograniczenia ryzyka zwigzanego z prowadzeniem dziatalnosci w sposab
zréwnowazony i odpowiedzialny. Dgzenie do doskonatosci w zarzgdzaniu srodowiskiem i
osigganych wynikach jest niezbedne dla naszego ciggtego sukcesu biznesowego.

Wszyscy pracownicy powinni dgzy¢ do oszczedzania zasobdw i ograniczania ilosci odpaddw
i emisji poprzez recykling i inne srodki oszczedzania energii. Pracownicy majg obowigzek
niezwtocznego zgtaszania wszelkich znanych lub podejrzewanych naruszen przepiséw
dotyczgcych ochrony srodowiska lub wszelkich zdarzen, ktore mogg skutkowac emisjg
niebezpiecznych materiatéw.

Pracownicy, ktérych obowigzki wigzg sie z produkcjg, ponoszg szczegolng odpowiedzialnose
za ochrone srodowiska. Powinni oni traktowac ze szczegdlng ostroznoscig przechowywanie,
usuwanie i transport odpaddéw oraz obchodzenie siez materiatami toksycznymi i emisjami
do gleby, wody lub powietrza. Zgodnie z politykg firmy nalezy przestrzegac wszelkich norm
srodowiskowych, nawet jesli w danym miejscu nie ma wymogu prawnego, ktory je okresla.

Kodeks postepowania w biznesie firmy Minova

Bezpieczenstwo i higiena pracy

Zdrowie i bezpieczenstwo pracownikdw chronig liczne przepisy i regulacje. Firma jest
zobowigzana nie tylko do przestrzegania wszystkich odpowiednich przepiséw BHP, ale takze
do prowadzenia dziatalnosci w sposéb chronigcy bezpieczenstwo swoich pracownikow.
Wszyscy pracownicy sg zobowigzani do przestrzegania wszystkich obowigzujgcych
przepisow BHP, regulacji i polityk zwigzanych z ich praca. Jesli maszobawy dotyczace
niebezpiecznych warunkdw lub zadan, ktdre stwarzajg ryzyko obrazen, zgtos je niezwtocznie
swojemu bezposredniemu przetozonemu lub dziatowi kadr.

BEZPIECZENSTWO TO
NASZ PRIORYTET

@ Zawsze przestrzegaj procedur bezpiecznej pracy

%) Zawsze przerywaj prace, ktora jest niebezpieczna
/N Nigdy nie ignoruj niebezpiecznych praktyk ani zachowa

(i)  Zawsze zgtaszaj incydenty zwiazane z bezpieczenstwem

SZACUNEK DLA LUDZI, SPOLECZENSTWA | SRODOWISKA

19

PRAKTYKA
ZATRUDNIENIA

Firma stosuje uczciwg praktyke zatrudnienia w kazdym aspekcie swojej dziatalnosci. Ponizsze
informacje majg stanowi¢ podsumowanie naszych zasad i procedur dotyczgcych zatrudnienia.
Pracownicy powinni przestrzegac wszystkich obowigzujgcych przepiséw prawapracy. Obowigzkiem
pracownikéw jest zrozumienie i przestrzeganie przepiséw prawa, regulacji i polityk, ktére sg istotne
dla ich stanowiska. Nieprzestrzeganie przepisow prawa pracy moze skutkowac¢ odpowiedzialnoscig
cywilng i karng wobec pracownika i firmy, a takze podjeciem przez firme dziatan dyscyplinarnych,

z rozwigzaniem stosunku pracy wtgcznie. W przypadku jakichkolwiek pytan dotyczgcych prawa,
przepiséw i zasad, ktdre majg zastosowaniedo pracownika, nalezy skontaktowac sie z dziatem
prawnym lub dziatem kadr.

Molestowanie i dyskryminacja

Firma zobowigzuje sie do zapewnienia réwnych szans i sprawiedliwego traktowania wszystkich
pracownikdw w oparciu o zastugi, bez dyskryminacji ze wzgledu na rase, kolor skory, religie,
pochodzenie, narodowos¢, pte¢, orientacje seksualng, tozsamos¢ ptciowa, wiek, niepetnosprawnosc,
informacje genetyczne, status weterana lub inne cechy chronione prawem.

Firma zabrania molestowania w jakiejkolwiek formie, zaréwno fizycznej, jak i werbalnej,

bez wzgledu na to, czy jest to nekanie ze strony przetozonego, osoby niebedacej przetozonym czy
0s0b niebedagcych pracownikami.

Molestowanie moze obejmowac m.in. obrazliwy flirt seksualny, narzucanie sie lub propozycje
seksualne, obelgi stowne, stowa ponizajgce pod wzgledem seksualnym lub rasowym lub
pokazywanie w miejscu pracy przedmiotéw lub zdje¢ o charakterze seksualnym.

IW przypadku jakichkolwiek skarg dotyczgcych dyskryminacji lub molestowania nalezy zgtosic¢
takie zachowanie swojemu bezposredniemu przetozonemu lub dziatowi kadr. Wszystkie skargi bedg
traktowane z wyczuciem i z dyskrecja.

Bezposredni przetozony, dziat kadr i firma bedg chroni¢ poufnos¢ pracownika w mozliwym zakresie,
zgodnie z prawem i potrzebg firmy do zbadania sprawy. Jesli nasze dochodzenie potwierdzi
molestowanie lub dyskryminacje, podejmiemy natychmiastowe dziatania, ktére mogg obejmowac
dziatania dyscyplinarne ze strony firmy, do rozwigzania stosunku pracy wtgcznie. Firma surowo

zabrania podejmowania dziatan odwetowych wobec pracownika, ktéry w dobrej wierze sktada skarge.

Kodeks postepowania w hiznesie firmy Minova

Nigdy nikogo nie wykluczaj, zawsze traktuj wszystkich

sprawiedliwie i rowno oraz szanuj godnosc i prawa
pracownikow.

Kazdy cztonek kierownictwa, ktéry ma powody, by sgdzié, ze jego wspdtpracownik padt ofiarg
molestowania lub dyskryminacji, lub ktdry otrzyma zgtoszenie o domniemanym molestowaniu lub
dyskryminaciji, jest zobowigzany do niezwtocznego zgtoszenia tego faktu do dziatu kadr.

Naduzywanie alkoholu i substancji psychoaktywnych
W Mmiejscu pracy

TFirma zobowigzuje sie do utrzymywania miejsca pracy wolnego od narkotykow. Wszyscy
pracownicy powinni scisle przestrzegac zasad firmy dotyczgcych naduzywania substancji
psychoaktywnych w miejscu pracy. Spozywanie napojow alkoholowych jest zabronione podczas
petnienia obowigzkow stuzbowych lub na terenie firmy, z wyjgtkiem okreslonych wydarzen
okreslonych przez firme. Posiadanie, uzywanie, sprzedawanie lub oferowanie nielegalnych
narkotykow i innych nielegalnych substancji jest zabronionew kazdych okolicznosciach podczas
petnienia obowigzkdw stuzbowych lub na terenie firmy. Zabrania sie przychodzenia do pracy

i prowadzenia pojazdu firmy lub jakiegokolwiek innego pojazdu podczas pracy dla firmy pod
wptywem alkoholu, narkotykdéw lub substanciji odurzajgcych (w tym lekdw na recepte lub bez
recepty).

Nie wolno przychodzic do pracy pod wptywem alkoholu ani narkotykéw!

/apobieganie przemocy i bron

Bezpieczenstwo i ochrona pracownikdw to nasz priorytet. Firma nie bedzie tolerowac przemocy
ani grozb przemocy w miejscu pracy lub podczas wykonywania pracy.

Pracownicy, ktérzy doswiadczyli, byli swiadkami lub dowiedzieli sie o sytuacji przemocy lub
potencjalnej przemocy na terenie firmy lub majgcej wptyw na dziatalnos¢ firmy, powinni
niezwtocznie zgtosi¢ takg sytuacje swojemu bezposredniemu przetozonemu lub dziatowi kadr.

Firma nie zezwala zadnej osobie na posiadanie broni na terenie firmy i w pojazdach firmy, podczas
pracy lub poza terenem firmy, zgodnie z obowigzujgcym prawem. Dotyczy to rowniez osab, ktdre
uzyskaty legalne pozwolenie na bron..

Nie wolno stosowac przemocy ani nie przynosic broni do pracy!
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PRAWA
CZLOWIEKA

Firma Minova wspiera wszystkie miedzynarodowo uznane prawa cztowieka i przestrzega tych praw

w swojej dziatalnosci.

Firma Minova unika powodowania lub przyczyniania sie do tamania praw cztowieka i wyzysku poprzez
nasze decyzje biznesowe, dziatania i relacje. Nawigzujgc wspotprace z dostawcg, zawierajgc umowe
z inng strong lub zatrudniajgc pracownikéw, podejmujemy odpowiednie kroki, aby zapewnic, ze kazda
strona trzecia spetnia nasze wymagania i podziela nasze zaangazowanie na rzecz praw cztowieka,
godnych warunkéw pracy i zapobiegania wspdtczesnemu niewolnictwu (w tym pracy dzieci, pracy
przymusowej, pracy niewolniczej lub jakiejkolwiek formie handlu ludzmi).

WPLATY NA CELE
POLITYCZNE |,
DZIALALNOSC POLITYCZNA

Firma zacheca swoich pracownikdw do indywidualnego udziatu w procesach politycznychw wolnym

czasie. Jednak rdzne przepisy dotyczgce datkdw i lobbingu powaznie ograniczajg wptaty, jakie firma
moze przekazywac partiom politycznym lub kandydatom.

Zgodnie z polityka firmy nie mozna wykorzystywac srodkdw finansowych ani aktywow firmy do
dokonywania datkdw na cele polityczne na rzecz jakiejkolwiek partii politycznej ani kandydata.

Wszelka dziatalnosé polityczna prowadzona przez pracownika firmy powinna byé zgodna z
ponizszymi zasadami:elines are intended to ensure that any political activity you pursue complies
with this policy:

Whktad srodkow finansowych

Pracownicy mogg przekazywac swoje osobiste srodki na rzecz partii politycznych lub ich kandydatow.
Firma nie zwraca kosztow osobistych wptat na cele polityczne.

Kodeks postepowania w hiznesie firmy Minova

Dziatalnos$¢ wolontariacka

Wolontariusze moga uczestniczy¢ w dziataniach politycznych w czasie wolnym od pracy. Nie wolno
im uczestniczy¢ w dziatalnosci politycznej w godzinach pracy.

Korzystanie z obiektow firmy

Nie mozna wykorzystywac obiektdw firmy do dziatan politycznych (w tym zbidrek pieniedzy
lub innych dziatan zwigzanych z ubieganiem sie o urzad). Firma moze za zgodg dziatu prawnego
udostepnia¢ swoje obiekty na potrzeby ograniczonych dziatan politycznych, w tym wystgpien
urzednikéw panstwowych i kandydatow politycznych.

Stosowanie nazwy firmy

Uczestniczac w dziataniach politycznych, pracownik powinien wyraznie zaznaczyc, ze jego poglady i

dziatania sg jego wtasnymi i nie sg podejmowane w imieniu firmy. Nie nalezy wykorzystywac papieru

firmowego do wysytania prywatnych listdéw zwigzanych z dziatalnoscig polityczna.

Niniejsze wytyczne majg na celu zapewnienie, ze wszelka dziatalnos¢ polityczna jest prowadzona
dobrowolnie, z wykorzystaniem wtasnych zasobow i czasu. W przypadku jakichkolwiek pytan
dotyczacych niniejszych zasad prosimy o kontakt z dziatem prawnym.
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Nasz Kodeks postepowania zawiera ogélne wytyczne dotyczgce prowadzenia dziatalnosci firmy
zgodnie z najwyzszymi standardami etyki biznesowej. W przypadku jakichkolwiek pytan dotyczacych
niniejszych wytycznych prosimy o kontakt z bezposrednim przetozonym lubz dziatem prawnym.

Oczekujemy, ze wszyscy pracownicy, niezaleznie od ich stanowiska i lokalizacji, bedg przestrzegac
naszych standarddéw. Kazdy z nas jest odpowiedzialny za swoje czyny. Postepowania naruszajgcego
prawo lub nasz kodeks nie mozna usprawiedliwiaé twierdzeniem, ze zostato ono nakazane przez
bezposredniego przetozonego lub osobe na wyzszym stanowisku kierowniczym. Jesli pracownik
zaangazuje sie w postepowanie zabronione przez prawo lub nasz kodeks, zostanie to uznane za
dziatanie wykraczajgce poza zakres swojego zatrudnienia. Takie postepowanie bedzie podlegac
postepowaniu dyscyplinarnemu, wtgcznie

z rozwigzaniem stosunku pracy.waga: kodeksu postepowania Minova nie nalezy interpretowac

jako umowy o prace ani gwarancji kontynuacji polityki firmy. Firma zastrzega sobie prawo w
dowolnym momencie do zmiany, uzupetnienia lub zaprzestania stosowania kodeksu bez uprzedniego
powiadomienia.

Kodeks postepowania w hiznesie firmy Minova

OSWIADCZENIE

Przyjmuje do wiadomosci, ze kodeks jest deklaracjg zasad postepowania indywidualnego
i biznesowego i w zaden sposoéb nie stanowi umowy o prace ani nie zapewnia ciggtosci
zatrudnienia. Moje zatrudnienie jest dobrowolne.

NIMIE | NAZWISKO
PODPIS
DATA

Podpisany formularz potwierdzenia jest wymagany tylko wtedy, gdy szkolenie nie zostato

ukonczone elektronicznie.

JMINOVA



