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Drogie Kolezanki i drodzy Koledzy,

Swiat biznesu i pracy nieustannie i w szybkim tempie sie zmienia. Postepujaca
cyfryzadja i automatyzacja, hybrydowe modele pracy, walka ze zmianami klimatu
i promowanie zréwnowazonego rozwoju nie tylko stawiaja nowe wyzwania,

ale przede wszystkim stwarzajg nowe mozliwosci. Z drugiej strony, takie zjawiska
jak zaktocenia tancuchow dostaw i waskie gardta surowcowe czy wzrost liczby
regulagji prawnych, stanowig dodatkowe obciazenie obok codziennej konkurendji,
w ktorej naturalnie bierzemy udziat na naszych rynkach zbytu.

W obliczu tych wyzwan wazne jest, by nie traci¢ z oczu tego, co czesto okresla sie
mianem ,prawdziwej pdtnocy” - statego punktu na naszym kompasie wartosci.
Petne zrozumienie wartosci - w pofgczeniu z przestrzeganiem podstawowych
zasad etycznych i przepisow prawa - gwarantuje, ze zawsze bedziemy
postepowac odpowiedzialnie we wszystkich naszych dziataniach, zaréwno

w biznesie, jak i wobec drugiego cztowieka i srodowiska.

,Compliance, czyli postepowanie zgodne
z przepisami, to przede wszystkim kwestia
kanonu wartosci, ktéry umozliwia nam
odpowiedzialne dziatanie w obliczu wielu
matych i duzych decyzji, ktore wszyscy
musimy podejmowac na co dzien! Niniejsze Zasady Prowadzenia Dziatalnoci Biznesowej stanowia ramy, ktére
pomagaja nam pozostac wiernymi naszym wartosciom podczas wykonywania
codziennych zadan. Obowigzujg one pracownikow wszystkich spétek wchodzacych
w sktad Grupy Woodeco i kazdy z nas jest zobowigzany do ich przestrzegania.
Zachowanie kazdego z nas ksztattuje wizerunek Grupy Woodeco. Dlatego tez sami
zachowujemy sie witasciwie i tego samego oczekujemy od naszych dostawcow,
klientow i partnerow biznesowych.

Dorota Kostrzewa
Chief Compliance Officer,
Cztonek Zarzadu Woodeco

W zwigzku z tym, prosze Was o doktadne zapoznanie sie z Zasadami Prowadzenia
Dziatalnosci Biznesowej oraz o korzystanie z nich w Waszej codziennej pracy.

W razie watpliwosci jak wdrozy¢ wewnetrzne zasady lub przepisy prawne,

w pierwszej kolejnosci kontaktujcie sie z naszym Dziatem Prawnym i Compliance,
ktéry zawsze stuzy pomoca.

Z powazaniem

Kosde o

Dorota Kostrzewa
Chief Compliance Officer,
Cztonek Zarzadu Woodeco
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1. PODSTAWOWE NORMY
ZACHOWANIA

Przestrzegamy prawa we wszystkich obszarach naszej dziatalnosci. JesteSmy
swiadomi swojej odpowiedzialnosci i zawsze postepujemy zgodnie ze wszystkimi
wewnetrznymi wytycznymi i wymogami.

Przestrzeganie przepiséw prawa oraz innych obowiazujacych nas zasad traktujemy
bardzo powaznie i zapewniamy to za pomoca kontroli i odpowiedniej dokumentacji.
Oczekujemy tego od siebie, ale i od naszych partneréw biznesowych.

@ Niewfasciwe postepowanie ma swoje konsekwencje! Nie tolerujemy tamania naszych
wiasnych zasad ani przepisdw prawa, dlatego naruszenia prawa lub procedur beda
skutkowac odpowiedzialnoscig pracownicza.

1.1 ZACHOWANIE ZGODNE Z PRAWEM

Wdrozylismy system zgodnosci, ktéry opiera sie na nastepujacych trzech filarach:
Zapobiegaj, Wykrywaj i Reaguj. W zwigzku z tym, szkolimy naszych pracownikow

w zakresie postepowania zgodnie z wewnetrznymi procedurami i odpowiednimi przepisami
prawa. Nasz system kontroli wewnetrznej stale monitoruje skutecznos¢ naszych dziatan

w zakresie zgodnosci. Poniewaz nie tolerujemy zadnych uchybien, w przypadku naruszenia
przepisow nasi pracownicy musza liczy¢ sie z odpowiedzialnoscia pracownicza.

WOODECO

W razie wystapienia sytuacji niejasnych, budzacych watpliwosci, przed podjeciem
dzialania / decyzji, wskazane jest postawienie sobie nastepujacych pytain:

= (Czyjest to zgodne z prawem?

= (Czyjest to zgodne z naszymi wartosciami korporacyjnymi i osobistymi?
= (Czyjest to zgodne z naszymi wytycznymi?

= (Czyjest to cos, za co jestes gotow/gotowa wzig¢ odpowiedzialnose?

Jesli odpowiedZ na wszystkie pytania brzmi TAK, postepuj w ten sposéb!

Postepuj zgodnie z nastepujacymi trzema zasadami:
= Co mowi Twoje przeczucie?
= Co powiedziataby Twoja babcia?
= (Czy Twoje dziatanie mogtoby trafi¢ na pierwsze strony gazet?
Jesli nie masz pewnosci jak postapi¢, Dziat Prawny i Compliance chetnie Ci pomoze!

1.2 NASZ WIZERUNEK

Nasz wizerunek jest w duzym stopniu ksztattowany przez reputacje, dziatanie
i zachowanie kazdego z nas. Bezprawne lub nieodpowiednie zachowanie nawet jednego
pracownika moze spowodowac nadszarpniecie reputacji catego przedsigbiorstwa.

@ Naszym wspolnym celem jest utrzymanie dobrej reputacji, jaka Woodeco cieszy sie
wsrod kontrahentéw oraz w lokalnych spotecznosciach.

Dziataj tak, jakby w gre wchodzita Twoja wiasna reputacjal Podobnie jak menedzerowie

i przetozeni sa odpowiedzialni nie tylko za swoje wtasne dziatania, ale réwniez za dziatania
cztonkow swojego zespotu, tak i my wszyscy jestesmy odpowiedzialni za reputacje
Woodeco.
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1.3 WZAJEMNY SZACUNEK

Wzajemny szacunek oznacza dla nas poszanowanie godnosci osobistej,
prywatnosci i dobr osobistych kazdej osoby.

Zwracamy uwage na rownosc szans i wybieramy naszych pracownikéw zgodnie

z ich talentami i mozliwosciami, bez zadnych uprzedzen. Nie tolerujemy dyskryminadji,
molestowania seksualnego ani tez innego rodzaju zniewazenia. W szczegdlnosci nikt nie
moze by¢ dyskryminowany ani ponizany z powodu swojego pochodzenia, ptdi,
orientacji seksualnej, religii, Swiatopogladu, dziatalnosci politycznej lub zwigzkowej,
ograniczen fizycznych lub psychicznych, choroby, cigzy lub wieku.

Zasady te obowiazuja réwniez w relacjach biznesowych z naszymi dostawcami
i klientami.

Chcemy by¢ wiarygodnymi partnerami, dlatego powiniene$/powinnas sktadac tylko takie
obietnice, ktérych mozesz dotrzymac.

WOODECO

1.4 KULTURA PRZYWODZTWA

Nasi menedzerowie ponosza odpowiedzialnos¢ za pracownikéw bedacych
cztonkami ich zespotéw. Naszym celem jest stworzenie srodowiska pracy
opartego na zaufaniu.

Nasi menedzerowie daja przyktad i dbaja o to, by ich zespoty rozumiaty znaczenie
Zasad Prowadzenia Dziatalnosci Biznesowej i zachowywaty sie zgodnie z nimi.

Obowigzki organizacyjne i nadzorcze menedzeréw obejmuja obowigzek wyboru wtasciwego
pracownika do danego zadania, instruowania go, nadzorowania i odpowiedniego
komunikowania sie z nim.

Starannie dobieramy pracownikéw pod katem ich osobistych i zawodowych
predyspozydji do danego zadania. Obowigzek starannos$ci wzrasta wraz z waga
zadan (obowigzek selekji).

Wyznaczamy zadania w sposob precyzyjny, kompletny i wigzacy, w szczegdlnosci
w odniesieniu do przestrzegania przepisow prawnych (obowiazek instruktazu).

Zapewniamy statg kontrole przestrzegania przepisow prawa (obowiazek nadzoru).

Nie aprobujemy naruszen prawa i jednoznacznie zwracamy uwage, ze oprocz
odpowiedzialnosci pracowniczej, takie dziatania moga miec réwniez konsekwencje na
gruncie prawa cywilnego, a nawet karnego (obowigzek informowania).

Oceniajagc niewtasciwe postepowanie cztonkow zarzadu i kierownictwa, stosujemy

bardziej rygorystyczne standardy, niz w przypadku pozostatych pracownikow. Sg oni
bowiem szczegdlnie zobowigzani do zapewnienia zgodnosci z wymogami prawnymi
i wewnetrznymi wytycznymi, takimi jak Zasady Prowadzenia Dziatalnosci Biznesowe.

Nasi menedzerowie sg odpowiedzialni za dopilnowanie, aby w ich obszarach
odpowiedzialnosci nie doszto do naruszen prawa, ktorych mozna by unikngc dzieki
odpowiedniemu nadzorowi. Menedzerowie nie wyzbywaja sie odpowiedzialnosci
w przypadku delegowania poszczegdlnych zadan, ale nie zwalnia to pracownikdw
7 ich whasnej odpowiedzialnosci.
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2. PRAWA CZtOWIEKA

Szanujemy i wspieramy ochrone praw cztowieka. Kazda istota ludzka posiada
prawa wynikajace z faktu bycia cztowiekiem, tak jak zostato to zdefiniowane
w Powszechnej Deklaracji Praw Cztowieka Organizacji Narodéw Zjednoczonych.

Prawa cztowieka sa niezbywalne i nie mozna ich ani przyznac, ani pozbawic.

Chronig one godnos¢ kazdego cztowieka i w rownym stopniu przystuguja wszystkim.
Poszanowanie praw cztowieka przez naszych klientow i dostawcow jest podstawowym
warunkiem naszych relacji biznesowych.

2.1 PRZESTRZEGANIE ZASAD MIEDZYNARODOWE)J
ORGANIZACJI PRACY (MOP)

Popieramy zasady okreslone w Deklaracji Miedzynarodowej Organizacji Pracy (MOP)
dotyczacej podstawowych praw w pracy. Ponadto popieramy dziatania MOP w zakresie
formutowania i egzekwowania miedzynarodowych standardéw pracy i standardéw
socjalnych oraz tworzenia godnych warunkéw pracy jako niezbednego warunku walki
z ubostwem.

WOODECO

2.2 WOLNOSC ZRZESZANIA SIE

Szanujemy wolnosc¢ zrzeszania sie i promujemy prawo pracownikéw do zawierania uktadow
zbiorowych w ramach obowiazujacych przepiséw. Zapewniamy, ze przedstawiciele zwigzkow
zawodowych nie beda dyskryminowani.

2.3 NASZE ZAANGAZOWANIE NA RZECZ WOLNEGO
WYBORU ZATRUDNIENIA | PRZECIWDZIALANIA
PRACY DZIECI

Wystepujemy przeciwko wszelkim formom wspoétczesnego niewolnictwa:
zapewniamy, ze praca przymusowa lub obowigzkowa nie ma miejsca

w Woodeco w zadnej formie.

Ponadto, wszyscy nasi pracownicy maja mozliwos¢ rozwigzania stosunku pracy

z zachowaniem okresu wypowiedzenia zgodnego z obowigzujgcym prawem pracy.

Nie tolerujemy réwniez zadnych form wykorzystywania pracy dzieci, a wrecz popieramy ich
eliminacje. Sciéle przestrzegamy obowiazujacych prawnie limitéw wiekowych dla naszych
pracownikow oraz stazystow i oczekujemy takiego samego zaangazowania

od wszystkich naszych partnerow biznesowych.

2.4 NASZE PODEJSCIE DO DYSKRYMINACJI,
OBRAZLIWEGO ZACHOWANIA | MOLESTOWANIA

Zobowiazujemy sie do przestrzegania wszystkich obowiazujacych przepiséw
dotyczacych réwnych szans w zatrudnieniu i nie tolerujemy dyskryminacji
pracownikéw.

Szacunek dla innych stanowi podstawe naszej kultury organizacyjnej. Poprzez swoje
zachowanie wszyscy przyczyniamy sie do zapewnienia srodowiska pracy petnego szacunku
i wolnego od naduzy¢ i nekania. Wszelkie obrazliwe zachowania, w tym o charakterze
seksualnym, sg surowo zabronione.
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2.5 NASZE PODEJSCIE DO UCZCIWEGO 3. PARTNERZY BIZNESOWI,
WYNAGRADZANIA DOSTAWCY | KLIENCI

Wynagrodzenie za prace i $wiadczenia wyptacane lub zapewniane w naszej firmie
odpowiadaja co najmniej prawnie obowigzujgcej i gwarantowanej ptacy minimalnej.

2.6 GODZINY PRACY

W celu ochrony pracownikéw czas pracy jest regulowany przez ustawodawstwo z zakresu
Prawa Pracy. Dlatego dbamy o to, by przerwy byty przestrzegane, a dzienny dopuszczalny
czas pracy nie byt przekraczany.

We wszystkich dziataniach Woodeco scisle przestrzega wymogoéw prawa,

najwyzszych standardéw moralnych i etycznych. Dotyczy to zaréwno wszystkich

proceséw wewnetrznych, jak i komunikacji oraz wspoétpracy z naszymi partnerami
‘\ biznesowymi.

. 3.1 UCZCIWA KONKURENCJA

Tylko taka konkurencja, ktéra odbywa sie wedtug uczciwych zasad, ma prawo bytu
i przebiega prawidtowo. Dlatego wszyscy nasi pracownicy sg zobowigzani do przestrzegania
przepisow prawa ochrony konkurencji oraz innych zasad uczciwej konkurencji.

Zabrania sie miedzy innymi:
u uzgadniania z konkurentami cen lub wolumendw,

= zawierania z jednym lub kilkoma konkurentami porozumien o rezygnadji
z konkurencji,

= podziatu klientéw, obszardw lub grup produktow miedzy jednego lub wiecej
konkurentéw,

= prob wptywania na ceny odsprzedazy,

= dziatania na rzecz zakazu eksportu lub importu towaréw konkurentéw.
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@ Czotowa pozycje na rynku zapewniamy sobie dzieki doskonatej pracy oraz
wyjatkowej jakosci i réznorodnosci naszych produktéw, a nie dzieki nieuczciwym
porozumieniom czy nielegalnemu postepowaniu. W ten sposdb unikamy réwniez
powaznych konsekwendji prawnych dla naszej firmy.

Chcemy by¢ wiarygodnymi partnerami, dlatego powinienes/powinnas sktadac tylko takie
obietnice, ktérych mozesz dotrzymac.

3.2 ZAPOBIEGANIE KORUPCJI

Kazdy rodzaj korupcji jest niezgodny z naszymi podstawowymi zasadami.
Korupcja nie ogranicza sie do zwyktego przekupstwa — np. w postaci prezentow, pieniedzy
lub innych korzysci — i obejmuje réwniez inne czyny, takie jak defraudacja, oszustwo,
faworyzowanie itp.

@ Pracownicy nie moga przyjmowac ani zagdac od kontrahentéw czy innych
pracownikéw zadnych korzysci materialnych lub osobistych w zwigzku
z wykonywana na rzecz naszej firmy praca.

Urzednicy panstwowi i funkcjonariusze publiczni nigdy nie moga otrzymywac
prezentéw. Nalezy pamietac, ze pracownicy sektora publiczno-prawnego
(np. pracownicy Lasow Panstwowych itp.) sg rowniez uwazani za urzednikéw
panstwowych.

Upominki promocyjne nigdy nie moga dawac pracownikom naszych partnerow

biznesowych poczucia, ze muszg sie w jakikolwiek sposob odwzajemni¢. W razie watpliwosci

nalezy zapytac przetozonego/kierownika, czy dana osoba moze przyjac¢ upominek.

3.3 SKLADANIE | PRZYJMOWANIE ZAMOWIEN

Przy zawieraniu umoéw osobiste interesy i preferencje nie moga odgrywac¢ zadnej roli.
W szczegodlnosci oznacza to, ze:
= nawet jesli partnerzy biznesowi sg naszymi przyjaciétmi, znajomymi lub osobami,
ktérych ustugi osobiscie szczegdlnie cenimy, to my jako organizacja musimy
przestrzega¢ wewnetrznych wytycznych.

= Zaden partner biznesowy nie moze by¢ nieuczciwie faworyzowany
lub pokrzywdzony.

13

Zapoznaj sie réwniez z punktem dotyczacym konfliktu interesow.

Zawsze nalezy zachowac ostroznos¢ w przypadku otrzymania zaproszen od partnerow
biznesowych - czy to na wyjazdy, imprezy, czy w kontekscie targow. Przyjmujemy
zaproszenia tylko wtedy, gdy okazja to uzasadnia i gdy ich zakres jest odpowiedni.

Prezenty od partnerow biznesowych lub dla partnerow biznesowych sg dozwolone tylko
wtedy, gdy sa to mate, nieznaczace upominki. Skromny bukiet kwiatéw z okazji urodzin
lub rocznicy powstania firmy z pewnoscig nie spotka sie z niczyim sprzeciwem. Wazne jest,
aby drobne upominki byty wreczane sporadycznie, a nie regularnie, i aby nie wigzaty sie

z oczekiwaniem wzajemnosci.

Nie wykorzystujemy korzysci zwigzanych z dziatalnoscig biznesowa do celow prywatnych.
Aby unikna¢ niedopuszczalnego faczenia intereséw biznesowych i osobistych, prywatne
zlecenia dla partneréw biznesowych musza by¢ transparentne i nalezy je zgtaszac

do Dziatu Compliance.

3.4 WYMAGANIA WOBEC DOSTAWCOW

W Woodeco wspoétpracujemy wytacznie z dostawcami, ktérzy spetniaja nie tylko
nasze standardy jakosci, ale podzielaja rowniez nasze wartosci etyczne.

Nasi dostawcy zobowigzujg sie do przestrzegania naszego Kodeksu Postepowania.
W tym m.in. do:

= przestrzegania wszystkich obowigzujacych przepiséw, w tym przepiséw majacych
na celu ochrone pracownikow i nieletnich,

® niedopuszczania sie korupdji,

" przestrzegania praw cztowieka w kontaktach z pracownikami i dostawcami,
®  nieakceptowania pracy dziedi,

= brania odpowiedzialnosci za zdrowie i bezpieczenstwo swoich pracownikow,

= przestrzegania odpowiednich przepiséw krajowych i norm miedzynarodowych
dotyczacych ochrony srodowiska,

® wdrazania i przestrzegania tych zasad w swoim wtasnym tancuchu dostaw.

@ W przypadku nieprzestrzegania powyzszych zasad, zastrzegamy sobie podjecie
dziatan wiacznie z zakonczeniem relacji biznesowych.

WOODECO
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3.5 DAROWIZNY

Nasza firma otrzymuje prosby o darowizny od wielu réznych organizadji, instytucji
i stowarzyszen. Dokonywanie darowizn podlega nastepujacym zasadom:

Prosby o darowizny od 0sob fizycznych i organizadji nastawionych na zysk
sg co do zasady odrzucane.

Niedopuszczalne jest dokonywanie wptat na prywatne konta.

Nie przekazujemy darowizn organizacjom, jesli mogtoby to zaszkodzi¢ reputadji
i wizerunkowi naszej firmy.

Co do zasady, nie dokonujemy darowizn na cele religijne czy polityczne.

3.6 ZAPOBIEGANIE PRANIU PIENIEDZY

Nie utrzymujemy relacji biznesowych z partnerami, ktérych fundusze moga
pochodzi¢ z dziatalnosci przestepczej. Dotyczy to na przyktad handlu ludzmi
lub narkotykami, terroryzmu czy korupgji.

Nie tolerujemy prania pieniedzy w zadnej formie, dlatego naszym celem jest utrzymywanie

relagji biznesowych wytacznie z renomowanymi partnerami biznesowymi.

Unikanie problemow w tej dziedzinie jest mozliwe tylko dzieki uwadze wszystkich
naszych pracownikow. Wszyscy jesteSmy zobowigzani do:

= Scistego przestrzegania przepisow dotyczacych prania pieniedzy,

= zglaszania przetozonym podejrzanych zachowan partneréw biznesowych,
konsultantow lub klientéw,

= transparentnego dokumentowania wszystkich transakgji finansowych w formie

pisemnej, zgodnie z przepisami o rachunkowosci.

Zwracamy uwage, szczegolnie przy nawiazywaniu nowych kontaktow handlowych,
na otoczenie biznesowe i reputacje naszego partnera biznesowego, a takze na
nietypowe zachowania handlowe lub nietypowe zachowania ptatnicze.

15

WOODECO

3.7 DZIALALNOSC MIEDZYNARODOWA

Przestrzegamy wszystkich przepiséw handlowych i celnych obowigzujacych w krajach,
w ktérych prowadzimy dziatalno$¢. Naruszenie przepiséw dotyczgcych kontroli importu/
eksportu oraz przepisow celnych moze skutkowac¢ surowymi karami.

Kontrola eksportu dotyczy na ogot transferu towardw, ale takze ustug i technologii.
Maja one zastosowanie poza granicami kraju i moga by¢ stosowane w zwiazku

z bezposrednim lub posrednim eksportem do krajow objetych sankcjami

lub importem z tych krajow, a takze w odniesieniu do osob trzecich.

Wszyscy pracownicy zaangazowani w import i eksport towardw, ustug lub technologii
musza zwraca¢ uwage na:

= wszystkie odpowiednie regulacje i procesy obowiazujace w Woodeco,

= wszystkie obowigzujgce przepisy dotyczace kontroli eksportu i importu,

= wszystkie obowigzujace przepisy dotyczace sankdji gospodarczych
i stosowac sie do nich.
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4. KONFLIKTY INTERESOW

Wazne jest dla nas, aby nasi pracownicy nie popadali w konflikt interesow
lub lojalnosci w dziataniach zwigzanych z praca. Dlatego tez nie pozwalamy,
aby osobiste interesy wptywaty na nasze decyzje biznesowe.

Konflikty intereséw moga utrudnic¢ sukces firmy poprzez podejmowanie nieekonomicznych
decyzji, odstraszanie klientéw lub ujawnianie waznych informadji. Konflikty moga pojawic sie
na przyktad wtedy, gdy pracownicy pracujg rowniez dla innej firmy lub majg w niej udziaty.

Konflikt interesow wystepuje zawsze, gdy nasze osobiste interesy i interesy firmy
nie sg zbiezne.

Jesli znajdziesz sie w sytuadji, w ktérej nie chcesz otwarcie méwic o sprawie dotyczacej
partnera biznesowego Woodeco, a ktéra dotyczy réwniez Ciebie osobiscie, istnieje ryzyko,
ze znajdujesz sie w konflikcie intereséw.

W razie watpliwosci nalezy skontaktowac sie z przetozonym/kierownikiem lub Dziatem
Compliance.
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4.1 NASZE PODEJSCIE DO KLAUZUL ZAKAZU
KONKURENCJI | POSIADANIA UDZIALOW
W SPOLKACH, KTORE Z NAMI KONKURUJA

Konflikt interesow moze pojawic sie réwniez w relacjach biznesowych z podmiotami
konkurencyjnymi lub klientami Woodeco, badz w zwigzku z posiadaniem udziatéw

w tych podmiotach. Na przyktad, nalezy zadbac o to, aby zaden pracownik nie posiadat
bezposrednio lub posrednio udziatow w spdtce nienotowanej na gietdzie, ktéra z nami
w catosci lub w czesci konkuruje.

Nie dotyczy to udziatu w spdtkach lub nabywania akcji bedacych przedmiotem publicznego
obrotu, pod warunkiem, ze odbywa sie to wytgcznie w celu inwestycji kapitatowej
na odpowiednia skale.

Konflikt interesdw wystepuje zawsze, gdy nasze osobiste interesy i interesy firmy
nie sg zbiezne. Zgtoszeniu podlegaja sytuadje:
= nabycia udziatéw/akgji w spdtkach, ktdre sg naszymi partnerami biznesowymi;

= nabycia udziatéw/akgji w spdtkach, ktorym bezposrednio lub posrednio
zapewniamy kapitat.

4.2 DODATKOWE ZATRUDNIENIE

Dodatkowe zatrudnienie jest akceptowalne 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.

Przed podjeciem ptatnej pracy dodatkowej, ktéra moze sie wigza¢ z powstaniem konfliktu
intereséw, nalezy zgtosic ten fakt przetozonemuy/kierownikowi lub do Dziatu Compliance.
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5. POSTEPOWANIE
Z MAJATKIEM FIRMY

Majatek i wyposazenie firmy powinny stuzy¢ kazdemu z nas w produktywnym
wykonywaniu zadan. Dlatego z mieniem firmy obchodzimy sie odpowiedzialnie,
z troska i uwaga.

Nasze urzadzenia i sprzet w biurach i warsztatach, np. telefony, kopiarki, komputery wraz

z oprogramowaniem i Internetem, a takze narzedzia, sa wykorzystywane wytgcznie do celow
stuzbowych. Wyjatki i ewentualne optaty za korzystanie z nich musza by¢ regulowane
indywidualnie. Z Internetu i mediow spotecznosciowych korzystamy

w sposdb odpowiedzialny.

W zadnym wypadku nie wolno udostepnia¢ ani przekazywac informacji, ktére nawotuja
do nienawisci rasowej, gloryfikacji przemocy lub innych przestepstw, zawieraja tresci
o charakterze seksualnym lub obrazliwym.

@ Mozemy korzysta¢ z dostepu do Internetu w celach prywatnych, o ile nie wptywa

to negatywnie na wydajnos¢ ani dostepnos¢ do obowigzkow lub celéw
zwigzanych z praca.
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6. INFORMACJE POUFNE
| SPRAWY WEWNETRZNE

Otwarta i efektywna wspoltpraca oznacza dla nas pelne i zgodne z prawda
raportowanie. Dotyczy to w réwnym stopniu relacji z inwestorami, pracownikami,
klientami, partnerami biznesowymi, jak i opinia publiczna oraz wszystkimi
instytucjami panstwowymi.

Wszystkie zapisy i raporty sporzadzane wewnetrznie lub ujawniane na zewnatrz musza
by¢ doktadne i zgodne z prawda. Zgodnie z zasadami prawidtowej ksiegowosci,
wprowadzane dane i inne wpisy musza by¢ zawsze kompletne, poprawne i terminowe.

Wymaog podawania prawdziwych informacji dotyczy réwniez wnioskow o zwrot kosztow.
@ Informacje sa publikowane wytgcznie w sposdb kontrolowany i zamierzony przez

kierownictwo. Wszelkie informacje dotyczace wewnetrznych spraw spotki, ktére
nie zostaty publicznie ujawnione sg uznawane za poufne.

Dotyczy to informacji takich jak:
= Szczegoty dotyczace organizadji firmy i jej zaktadow.
= Dziatalnos¢ biznesowa, produkcja, badania i rozwdj.
= Dane dotyczace sprawozdawczosci wewnetrznej.

Powyzsze ma zastosowanie réwniez do okresu po ustaniu stosunku pracy.
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6.1 POSTEPOWANIE W ZAKRESIE OCHRONY 7. ZROWNOWAZONY ROZWOJ,
| BEZPIECZENSTWA DANYCH
, o OCHRONA KLIMATU
Dostep do globalnej elektronicznej wymiany informacji za posrednictwem Ve
Internetu jest kluczowym warunkiem naszej efektywnej dziatalnosci I B EZPI ECZ E N STWO PRACY

i ogoélnego sukcesu biznesowego.

Elektroniczne transakcje biznesowe i komunikacja wigzg sie z ryzykiem dla bezpieczenstwa
danych osobowych i firmowych. W obliczu stale rosnacej cyberprzestepczosci obowigzkiem
nas wszystkich jest ochrona naszych danych, ktora nie ogranicza sie jedynie do sprawnego
zarzadzania IT. Dotyczy to w szczegdlnosci danych osobowych, ktére moga byc
gromadzone, przetwarzane lub wykorzystywane wytacznie w zakresie niezbednym

do okreslonych, jednoznacznych i zgodnych z prawem celow.

@ Oprécz podstawowych danych osoby, takich jak imie i nazwisko, data urodzenia,
adres, numer telefonu i elektroniczne dane kontaktowe, dane osobowe obejmuja
rowniez na przyktad dane bankowe, kontakty z innymi osobami, zachowania
zakupowe klientow, zachowania zwigzane z przegladaniem stron internetowych firmy,
nawyki i hobby, zyciorys, dane dotyczace zdrowia (dni chorobowe), okresy urlopowe,
a nawet adres [P

,Przetwarzanie” to bardzo szeroki, ogdlny termin, ktéry obejmuje m.in. gromadzenie
i rejestrowanie danych, przechowywanie i przesytanie, a takze modyfikacje i niszczenie.

i e A h . Woodeco dazy do stania sie firma zrownowazona i chce odgrywac coraz
Nawet samo posiadanie informadji jest juz uwazane za ,przetwarzanie”.

aktywniejsza role w transformacji w kierunku prawdziwie zréwnowazonego
spoteczenstwa.

7.1 KORZYSTANIE Z ZASOBOW

W kwestii jakosci nie idziemy na zadne kompromisy. Zréwnowazony rozwdj jest rowniez
czescig tego standardu jakosci. Jestesmy dumni z bycia firma naturalnie zrownowazona.
Dazymy do maksymalnego wykorzystania surowcow, z ktorych korzystamy, przy
minimalnym wptywie na przyrode i srodowisko. Dlatego tez poddajemy drewno
wielokrotnemu recyklingowi i pozyskujemy je w sposéb odpowiedzialny.

Uzyskalismy powszechnie uznawang certyfikacje i rygorystycznie testujemy nasze

produkty pod katem zgodnosci z obowigzujgcymi normami.

Kazdy moze przyczynic¢ sie do zréwnowazonego rozwoju. Dlatego dbamy o oszczedne
korzystanie z naszych zasobow takze w zyciu codziennym.
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7.2 NASZ WKEAD W OCHRONE KLIMATU

Prowadzimy produkcje niskoemisyjng. Odpowiedzialne zarzadzanie procesami
operacyjnymi, zrownowazone, kaskadowe wykorzystanie naszych zasobow oraz inwestycje
w nowe technologie, stanowiag podstawowe zatozenia naszej dziatalnosci. Naszym celem jest
ciagte zmniejszanie zuzycia paliw kopalnych.

Do tej pory udato nam sig juz znacznie zmniejszy¢ emisje CO,. Doktadamy wszelkich
staran, aby zrownowazyc¢ i ograniczy¢ wszystkie nasze emisje.

7.3 NASZE PODEJSCIE DO BEZPIECZENSTWA PRACY

Bezpieczenstwo pracy i zdrowie pracownikéw maja 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
uczestnicza wszyscy pracownicy. Nasz ,System zapobiegania zdarzeniom potengjalnie
wypadkowym” pomaga nam unikac sytuacji krytycznych. W razie wystgpienia wypadkow sa
one szczegotowo analizowane i wprowadzane sg srodki poprawy w celu wyeliminowania ich

przyczyn.

@ Kazdy pracownik musi stale zwraca¢ uwage na bezpieczenstwo. Nasza zorientowana
na bezpieczenstwo kultura, ktéra koncentruje sie na zapobieganiu i solidnych
szkoleniach, oznacza, ze warunki pracy naszych pracownikow stajg sie coraz
bezpieczniejsze.
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8. SKARGI | WNIOSKI

WOODECO

POSTEPOWANIE ZE SKARGAMI | WNIOSKAMI

Oczekujemy, ze nasi pracownicy beda otwarcie méwi¢, gdy cos jest nie tak.
Mozna to zrobic¢ za posrednictwem przelozonego/kierownika, Dzialu Compliance
lub zarzadu, a takze, réwniez anonimowo, za posrednictwem naszego
internetowego systemu zgtaszania nieprawidlowosci.

Kazda skarga jest badana. W przypadku faktycznych naruszen Dziat Compliance koordynuje
kolejne kroki. Tam, gdzie to stosowne, wyciggamy odpowiednie konsekwencje.
Wykorzystujemy zdobyte doswiadczenia do dalszego doskonalenia naszych zasad,
proceséw i kontroli.

Nasz internetowy system zgtaszania nieprawidtowosci jest dostepny takze dla oséb trzecich
i moze by¢ wykorzystywany przez naszych partneréw biznesowych do zgtaszania
ewentualnych naruszen.

@ W przypadku naruszenia przepisow, niezaleznie od sankgji przewidzianych przez
prawo, wszyscy pracownicy musza liczy¢ sie z konsekwencjami dyscyplinarnymi.
W zaleznosci od charakteru i wagi przewinienia, konsekwencje moga przyjac forme
od nieformalnego upomnienia do zawieszenia lub rozwigzania umowy o prace.

Jesli zgtoszenie jest dokonane w dobrej wierze, zaden pracownik nie moze by¢
7 tego powodu pokrzywdzony. Celowe fatszywe oskarzenie moze mie¢ powazne
konsekwencje dla osob, ktorych dotyczy. Dlatego z systemu zgtaszania
nieprawidtowosci korzystamy w sposdb odpowiedzialny i tylko w przypadku
uzasadnionych podejrzen!

Link do systemu zgtaszania nieprawidtowosci mozna znalez¢
na stronie internetowej Woodeco w sekgji ,Compliance”.
Mozna tez po prostu zeskanowac ten kod:
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9. COMPLIANCE 10. POLITYKA ZEROWEJ
TOLERANCJI

e’
=
Nasz system zarzadzania zgodnoscia (compliance) obejmuje szkolenia i srodki Nie akceptujemy zawinionych naruszen prawa dokonanych przez naszych
komunikagji, doradztwo indywidualne oraz zarzadzanie procesami i kontrolami zwigzanymi pracownikéw. Dlatego tez, takie naruszenia moga skutkowac sankcjami
ze zgodnoscig. Zakres i intensywnos¢ naszych dziatan zwigzanych ze zgodnoscia sg wynikajacymi z prawa pracy, z rozwigzaniem umowy o prace wiacznie.
okredlane na podstawie analizy ryzyka braku zgodnosci, ktéra jest regularnie aktualizowana. W zaleznosci od rodzaju naruszenia, kary lub grzywny moga zosta¢ natozone
Komitet ds. Compliance spotyka sie regularnie i zarzadza dziataniami zwigzanymi rowniez przez sady i organy publiczne.
ze zgodnoscig w nqszej organi;acji oraz monitoruje je. ADzieki vyspé_’rdziaJraniu naszego Komitet Compliance ocenia i zaleca odpowiednie reakcje na zachowania
systemu zar;adzama kwest|am| corpphance, ;arza_dzama ryzykiem i systemu kontroli niezgodne 7 przepisami. Decyzje o konsekwendjach podejmuije whasciwy zarzad.
wewnetrznej, zapewniamy zgodnos¢ z przepisami.
W razie jakichkolwiek pytan prosimy o kontakt z Dziatem Prawnym i Compliance
@ Nasi menedzerowie aktywnie wspieraja szerokie upowszechnianie Zasad lub naszym Helpdeskiem ds. Compliance; e-mail: compliance@woodeco.eu
Prowadzenia Dziatalnosci Biznesowej. Przestrzeganie prawa i stosowanie sie do
naszych wytycznych stanowi czes¢ kultury organizacyjnej we wszystkich spdtkach W przypadku naruszen zgodnosci obowigzuje zasada ,Zero tolerancji”!
Woodeco. W ten sposob chronimy naszg firme i naszych pracownikéw.
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