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Kodeks postepowania
Code of Conduct

Whiniejszym Kodeksie postepowania (Code of Conduct) z uwagi na lepszg czytelnosé
tresci uzyto rodzaju meskiego. Wszelkie uzyte okreslenia oséb odnoszg sie w rownym

stopniu do zenhskiej, meskiej i innych tozsamosci piciowych.
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1 Preambuta

Leadec to wiodacy dostawca ustug technicznychna kazdym etapie cyklu zycia fabryki i
zwigzanej z nig infrastruktury. Od ponad 60 lat wspieramy naszych Klientow z branzy
produkcyjnej: poczgwszy od planowania, poprzez instalacje i automatyzacje, az po
codzienng eksploatacje fabryk i budynkow. Kierujemy sie przy tym naszag wizja, ktorg jest:
bycie wiodgcym dostawca specjalistycznych ustug technicznych dla fabryk dzisiaj i jutra.
Nasza misja: dbatos¢ o sprawne dziatanie fabryk i dopasowanie ich do wymagan przysztosci.
Jak to osiggamy? Poprzez wiedze i doswiadczenie w zakresie catego cyklu zycia fabryki,
ktére moglismy zebra¢ podczas pracy w ponad 300 zaktadach na caltym swiecie i w ramach

wiasnych platform cyfrowych.

Wartosci, jakimi sie przy tym kierujemy, to absolutna gotowos¢ do dziatania, niezawodnos¢
oraz przewaga nad innymi. Cata nasza organizacja utozsamia sie z tymi wartosciami, aby
zachwycac¢ Klientow, stworzy¢ silng wtasng identyfikacje, zwieksza¢ wartos¢ firmy i jej
wyniki, a takze dziata¢ w sposéb zrownowazony i przywigza¢ zaangazowanych pracownikow
do firmy.

Leadec zyje dzieki zaangazowaniu swoich pracownikéw, ktorzy kazdego dnia czynig
wszystko, aby procesy Klientéw przebiegaty prawidtowo i bezpiecznie. Wskaznik liczby
wypadkéw w naszej firmie jest nizszy niz sredni dla branzy; ,Safety — it's your life” — to nasze
motto. Jako dostawca ustug dla najlepszych w branzy, Leadec dysponuje wiedzg na
poziomie eksperckim i globalng siecig na czterech kontynentach. Dzigki temu Leadec
zapewnia swoim Klientom przewage — ptyngcg z dynamiki przedsiebiorstwa i wyprébowanej
przez dziesigtki lat partnerskiej wspotpracy. Napedzany entuzjazmem dla technologii, wiedzg
eksperckg i wieloletnim doswiadczeniem w zakresie ustug dla branzy motoryzacyjnej,
Leadec wspiera producentéw i dostawcow na catym Swiecie, aby uczyni¢ ich produkcje
bardziej niezawodng, wydajng i lepszg. Leadec jest niezawodnym partnerem dla swoich
Klientéw — i rozumie ich jezyk. Nasi Klienci wiedza, ze dla nich zawsze dotozymy wszelkich

staran.

Kazdy z naszych pracownikéw odgrywa role w budowaniu zaufania naszych klientéw,
wiascicieli, wspoétpracownikdéw i cztonkow spoteczenstwa. W celu utrzymania zaufania
WSzyscy pracownicy przestrzegajg prawa i wewnetrznych przepisow spotki (przestrzeganie
przepiséw). Niniejszy Kodeks postepowania podsumowuje najwazniejsze zasady, ktére

dotyczg wszystkich pracownikéw Leadec na calym sSwiecie. Kodeks postepowania ma
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réwniez stuzy¢ jako swoisty przewodnik dla pracownikéw, pomagajgc im dziatac¢ niezaleznie
i dla dobra firmy.

Kazdy z pracownikow musi wzig¢é odpowiedzialnos¢ za to, aby jego postepowanie byto
zawsze zgodne z Kodeksem postepowania. Nasza kadra kierownicza réwniez musi dawaé
przyktad w tym obszarze. Kierownicy muszg nie tylko przekazac¢ niniejsze zasady w sposéb
skuteczny, ale réwniez dawaé przykiad i dopilnowaé, aby pracownicy przestrzegali jego
zasad. Nasza kadra kierownicza powinna by¢ pierwszym punktem kontaktu w przypadku,

gdy pracownicy majg pytania odnosnie do niniejszego Kodeksu postepowania.

Niniejszy Kodeks postepowania i ujete w nim standardy sg czescig naszego systemu
zarzadzania ryzykiem. Ma to stuzyé ochronie Grupy Leadec i kazdego z jej pracownikow.
Kodeks opisuje minimalny poziom standardéw, ktory nalezy poszerzy¢ w poszczegoélnych
regionach zgodnie z obowigzujagcymi surowszymi wymaganiami prawnymi i zwyczajami
kulturowymi. W przypadku gdy oprécz Kodeksu postepowania istniejg osobne wytyczne w
okreslonych kwestiach, stosowac sie je bedzie jako dodatkowe regulacje do niniejszego
Kodeksu postepowania. Obecnie obowigzujgce wytyczne sg dostepne w sekcji ,Zgodnosé z
przepisami” w sieci Intranet.

Niniejszy Kodeks postepowania obowigzuje wszystkich pracownikow Grupy Leadec na
catym Swiecie. Przepisy znajdujgce sie w niniejszym kodeksie stosuje sie we wszystkich
spotkach Grupy Leadec i wobec wszystkich pracownikéw; nie stanowi on podstawy nadania

praw osobom trzecim.

2 Wspoétpraca z partnerami biznesowymi

Leadec dostarcza klientom, dostawcom i innym partnerom biznesowym wysokiej jakosci
ustugi oraz wspétpracuje z nimi przy utrzymaniu wysokiego poziomu profesjonalizmu i
bezwzglednej uczciwosci. Z tego powodu poprawnos¢, szczeros¢ i przejrzysto$¢ muszg

tworzy¢ podstawe komunikacji i umow.
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2.1 Konkurencja

Leadec zawsze przestrzega zasad uczciwej konkurencji i wspiera wszystkie starania do
utrzymania wolnego rynku i otwartej konkurencji, zaréwno na poziomie krajowym jak i
miedzynarodowym. Tym samym Leadec nie bedzie realizowat umowy, jezeli famataby to

obowigzujgce przepisy prawa.

2.1.1 Umowy, kartele i odstgpienie od konkurencji

Wszyscy pracownicy sg zobowigzani przestrzegaé przepisdw zabraniajgcych ograniczanie
handlu. Formalne lub nieformalne porozumienia z konkurencjg w celu utrudniania
konkurencji sg tym samym zabronione. To samo dotyczy wspdlnych, w tajemnicy
uzgodnionych praktyk. Tym samym nie wolno wyznacza¢ obszarow sprzedazy lub dzieli¢ sie
klientami z konkurencjg, zawiera¢ uméw ani wymienia¢ informacji z konkurencjg
dotyczgcych cen, relacji z dostawcami, ustalen biznesowych, mozliwosci, udziatu w rynku,
marzy, kosztéw, danych klienta, tresci ofert lub udziatu w przetargach. W sytuacji, gdy
Leadec zajmuje dominujgcg pozycje rynkowg, pozycja ta nie moze by¢ wykorzystana w

spos6b sprzeczny z prawem.

Wszystkie zaproponowane porozumienia z konkurencjg muszg by¢ przedstawione z
wyprzedzeniem wiasciwemu dziatowi prawnemu do weryfikacji oraz dyrektorowi

finansowemu do akceptaciji.

2.1.2 tapownictwo, korupcja i pranie pieniedzy
Leadec nie bedzie tolerowat tapownictwa, korupcji lub prania pieniedzy w jakiejkolwiek
formie. Wszystkie dziatania biznesowe spotki muszg by¢ prowadzone w duchu uczciwosci i

odpowiedzialnosci.

2.1.2.1 Proponowanie i udzielanie korzysci
Na konkurencyjnym rynku Leadec opiera sie na jakosci i sukcesie swoich ustug. Tym samym

nie pozwalamy na zawieranie umow lub anekséw do umow, ktdre udzielajg niedopuszczalne
korzysci. Ma to zastosowanie w przypadku bezposredniego lub posredniego udzielania
korzysci osobom lub organizacjom w zwigzku z uzgadnianiem, przyznaniem, przyjeciem,
realizacjg, wdrozeniem lub optaceniem uméw. Dotyczy to wszystkich uméw z partnerami
biznesowymi, ich pracownikami i cztonkami kadry kierowniczej, jak réwniez z osobami

trzecimi. To samo dotyczy korzysci zwigzanych z postepowaniami administracyjnymi.
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Niedopuszczalne korzysci mogg miec¢ forme pieniezna, rzeczowg lub inng. Przyznawanie
korzysci osobom moze rowniez by¢ niedopuszczalne w przypadku, gdy osoba ta uzyskuje
korzys¢ posrednio. Korzys¢ uzyskiwana posrednio moze mie¢ forme ptatnosci przekazanej
cztonkowi rodziny lub ptatnosci (np. darowizny) dokonanej przez osobe trzecig, kiedy osoba
ta zyskuje korzysci wikasne w wyniku tego dziatania, np. umocnienie swojej pozycji spotecznej

lub polityczne;.

Prezenty i zaproszenia sg dozwolone jedynie wtedy, gdy ich warto$¢ osobista, finansowa lub
spoteczna nie jest na tyle duza, aby méc wptynaé na zachowanie lub decyzje odbiorcy oraz
gdy nie stwarzajg one poczucia zobowigzania wzgledem odbiorcy. W momencie wysytania
zaproszenia na wydarzenie dodatkowo nalezy upewnic¢ sie, ze wydarzenie to jest rangi i
rodzaju zwyczajowo przyjetego w kregach biznesowych oraz jest w szczegélny sposéb
zwigzane z dziatalnoscig biznesowg. Szczegdlnie Sciste normy muszg obowigzywac w

przypadku urzednikéw panstwowych. Prezenty pieniezne sg bezwzglednie zabronione.

Wszystkie wynagrodzenia (np. prowizje) ptatne osobom trzecim (np. przedstawicielom,
maklerom, konsultantom lub posrednikom) muszg by¢ uzasadnione, a ich wartos¢ musi by¢
proporcjonalna do wykonanej przez nich pracy. Wysokos¢ takiego wynagrodzenia nie moze
sugerowac, ze jego celem jest obejScie zasad przyznania niedopuszczalnych korzysci.
Umowy z przedstawicielami, maklerami, konsultantami lub posrednikami, w tym wszelkie
poprawki do tych umow, muszg by¢ zawierane w formie pisemnej i zawiera¢ zobowigzanie
stron umowy do przestrzegania powyzszych zasad oraz nieprzyjmowania i niewreczania
tapowek. Umowy te muszg by¢ zaakceptowane przez dyrektora finansowego Grupy Leadec

przez ich podpisaniem.

2.1.2.2 Zadanie i przyjecie korzysci
Mimo, ze jest w zwyczaju przyjmowanie od partnerow biznesowych prezentow o

ograniczonym wymiarze, moze to zaszkodzi¢ reputacji spotki i doprowadzi¢ do konfliktu
intereséw. Z tego powodu pracownikom Leadec surowo zabrania sie zadania lub
przyjmowania osobistych korzysci takich jak ustugi lub niewtasciwie zaproszenia dla siebie,
innych osob lub instytucji z nimi zwigzanymi. Wyjatkiem sg sporadyczne prezenty o niskiej
wartosci. Prezenty w postaci pienieznej sg kategorycznie zabronione. Nalezy odmowic
przyjecia innych prezentéw i korzysci i zgtosi¢ sprawe swojemu przetozonemu. W

przeciwnym razie obowigzujg wyszczegolnione w kodeksie zasady.
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2.1.2.3 Pranie pieniedzy

Leadec doktada staran, aby zapewnic przestrzeganie przepisow dotyczgcych zapobiegania

praniu pieniedzy.

2.1.2.4 Dofinansowanie organizacji politycznych, darowizny i sponsoring
Leadec otrzymuje prosby o darowizny od réznych organizac;ji i instytucji. Darowizny muszg

by¢ przekazywane w przejrzysty sposob. Oznacza to, ze odbiorca i przeznaczenie darowizny
musza by¢ znane. Wptaty na prywatne rachunki bankowe sg zabronione. Zabrania sie
dokonywania ptatnosci na rzecz organizacji, ktére mogtyby zniszczyé reputacje spofki
Leadec. W przypadku przyznawania darowizn obowigzujg powyzsze zasady. Ma to
zastosowanie w szczegolnosci w przypadku darowizn przekazanych blisko daty przyznania
kontraktu lub gdy darowizna zwigzana jest z przedmiotem kontraktu. Darowizny na rzecz
wszelkich partii politycznych wymagajg zgody Zarzadu Grupy Leadec. W przypadku
sponsoringu musi istnie¢ racjonalny zwigzek pomiedzy wielkoscig wsparcia a uzyskanymi w

zamian korzysciami.

2.1.3 Patenty, prawa witasnos$ci przemystowe;j

Zastrzezona technologia spofki jest ciggle rozwijana, a opracowywanie nowych wynalazkow
i doskonalenie know-how moze mie¢ znaczenie krytyczne dla utrzymania konkurencyjnosci.
Tym samym zabrania sie wszystkim pracownikom ujawniania nowej wiedzy lub tajemnic
spotki w jakiejkolwiek formie stronom trzecim. Wiasnos¢ intelektualna spétki Leadec musi

by¢ chroniona przez pracownikdw.

Wszyscy pracownicy muszg przestrzegaC praw wiasnosci przemystowej osob trzecich.
Zadnemu pracownikowi nie wolno zdobywac tajemnic stron trzecich lub korzysta¢ z nich w
sposob nieupowazniony. Kradziez wtasnosci intelektualnej innych podmiotéw jest surowo

zabroniona.

Zabronione jest zarowno wprowadzanie do obrotu, jak i nabywanie dziet lub prac bedgcych

plagiatem. Tego typu przypadki nalezy niezwtocznie zgtasza¢ do kierownictwa firmy.

2.2 Wybor partneréw biznesowych

Leadec przeprowadza sprawiedliwe i obiektywne oceny wszystkich ofert/zapytan ztozonych
przez dostawcow, podwykonawcéw i klientéw (,partnerow biznesowych”). Ocena, decyzja,
przyznanie i realizacja umowy musi byC przejrzysta oraz opierac sie na $cisle

profesjonalnych kryteriach. Leadec zawiera umowy z partnerami biznesowymi w sposob
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kompletny i jednoznaczny, a takze udokumentowany; dotyczy to réwniez pézniejszych zmian
i uzupetnien. Kategorycznie zabrania sie faworyzowania partneréw biznesowych lub
uniemozliwiania im dziatania. Leadec wymaga, aby przy wyborze partneréw biznesowych
oni réwniez przestrzegali wartosci wymienionych w niniejszym kodeksie. Naruszenie zasad
ze strony partnera biznesowego moze doprowadzi¢ do zakonczenia relacji biznesowe;.
Szczegobtowe zasady dotyczgce wspotpracy z partnerami biznesowymi reguluje Kodeks
postepowania dla partneréw biznesowych Leadec (Leadec Business Partner Code of
Conduct).

2.3 Przepisy z zakresu kontroli handlu

2.3.1 Embargo

Wiele panstw, w ktorych Leadec prowadzi dziatalno$¢, uchwalito przepisy i regulacje z
zakresu kontroli handlu, ktére ograniczajg lub zakazujg transgranicznej wymiany towarow,
towardw, ustug, technologii oraz okreslonych miedzynarodowych transakcji kapitatowych i
ptatnosci. Moze mie¢ to wptyw na eksport i import towaréw, ustug oraz technologii
dotyczacych okreslonych krajow. Wszyscy pracownicy, ktérzy zajmujg sie eksportem lub
importem towarow, ustug i technologii lub miedzynarodowych transakcji kapitatowych i
ptatnosci, muszg zapoznac¢ sie z odpowiednimi przepisami i regulacjami w sprawie kontroli

handlu i Scisle ich przestrzegac.

Lista sankcjiListy sankcji to oficjalny spis oséb, grup lub organizacji, na ktére natozono
ekonomiczne i/lub prawne ograniczenia. Listy sankcji powinny pomaga¢ w zwalczaniu
miedzynarodowego  terroryzmu na  gruncie  ekonomicznym,  uniemozliwiajgc
przeprowadzenie transakcji finansowych i korzystaniu ze zrodet finansowania. Z tego
wzgledu relacje handlowe lub inne relacje biznesowe z osobami, przedsiebiorstwami,
grupami lub organizacjami z listy sankcji sg zabronione. Grupa Leadec nie nawigze i nie
bedzie prowadzi¢ zadnych relacji handlowych Ilub biznesowych z osobami,

przedsiebiorstwami, grupami lub organizacjami z listy sankciji.
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3 Pracownicy Leadec

Produktywnos¢ i ludzie muszg iS¢ ze sobg w parze, by zapewni¢ zrownowazony sukces
przedsiebiorstwa. Sukces ekonomiczny Leadec jest zalezny od pomocy i wspétpracy
wszystkich jego pracownikéw na catym swiecie. Dla firmy Leadec, jako dostawcy ustug,

najwiekszym dobrem sg wtasnie pracownicy.

3.1 Zasada czterech oczu

Zasada ,czterech oczu” ma na celu ograniczenia do minimum podejmowania niewfasciwych
decyzji, zarobwno wewnetrznie w spétce jak i przy reprezentowaniu spotki na zewnatrz. Jezeli
nie jest to sprzecznie z prawem, w kontaktach z osobami trzecimi zawsze obowigzuje
wewnetrzna zasada ,czterech oczu”. Upowaznienie do jednoosobowego reprezentowania
spotki moze by¢ udzielone generalnie jedynie w ograniczonym stopniu do okreslonych
dziatan i zawsze wymaga uzyskania uprzedniej akceptacji dyrektora finansowego Grupy

Leadec.

3.2 Zarzadzanie zasobami ludzkimi

Wszyscy pracownicy sg zobligowani przestrzega¢ niniejszego Kodeksu postepowania, a
zwlaszcza kadra zarzgdzajgca musi dawac ku temu przyktad. Leadec pielegnuje atmosfere
zaufania, ktéra zaktada, ze kierownicy muszg zapewni¢ wystarczajgcy nadzér w celu
zapobiezenia Ilub powstrzymania naruszenia niniejszego Kodeksu postepowania w

odpowiednim obszarze, za ktéry odpowiadajg.

3.3 ROwne szanse

Leadec szanuje prawa cziowieka i prawa kobiet, a takze prawa mniejszosci i narodéw
autochtonicznych na catym swiecie. Jako spdtka o globalnym zasiegu Leadec wspétpracuje
z pracownikami i partnerami biznesowymi reprezentujgcymi wiele réznych narodowosci,
kultur i Swiatopogladéw. Leadec deklaruje przywigzanie do wartosci, jakimi sg réznorodnosé,
inkluzywnos¢ i réwnos¢ szans oraz opowiada sie za srodowiskiem pracy, w ktérym panuje

szacunek i tolerancja, a takze respekt dla wszystkich ludzi.

Leadec nie toleruje bezprawnego, nieréwnego traktowania (dyskryminaciji), przesladowania
lub ponizania. W szczegdlnosci Leadec nie toleruje dyskryminacji ze wzgledu na rase,

pochodzenie etniczne, pteé, cigze lub macierzyhstwo i ojcostwo, wyznanie lub swiatopoglad,
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poglady polityczne, niepetnosprawnos¢ fizyczng lub intelektualng, wiek lub tozsamosé¢

piciowa.

3.4 Warunki pracy

Rekrutacja i zatrudnienie w spétce odbywa sie na podstawie uczciwych i zgodnych z prawem
warunkéw oraz z zachowaniem zasad etycznych. Spétka nie utrudnia tworzenia zgodnych z
prawem organizacji reprezentujgcych interesy pracownikéw. Przy zatrudnianiu
miodocianych pracownikow zwraca sie uwage, aby nie otrzymywali oni zadanh, ktére
przerastajg ich mozliwosci fizyczne i psychiczne lub powodujg zagrozenie przez kontakt z
substancjami niebezpiecznymi. Wszystkich pracownikow obowigzujg minimalne przepisy
ustawowe, W szczegolnosci niedopuszczalne jest przekraczanie ustawowego
maksymalnego wymiaru dobowego czasu pracy, jak réwniez ustawowych przepisow
dotyczacych pracy w nocy, wypoczynku dobowego, urlopu rocznego i przerw w pracy. W
przypadku braku odno$nych norm minimalnych lub przepiséw prawnych nalezy stosowac
miedzynarodowy standard Miedzynarodowej Organizacji Pracy (ILO) wynoszacy
maksymalnie 48 godzin pracy tygodniowo i jedng co najmniej 24-godzinng przerwe raz na
siedem dni. Ponadto zgodnie z wytycznymi ILO tymczasowo i w nagtych przypadkach
dopuszczalna jest praca w nadgodzinach w wymiarze maksymalnie 12 godzin tygodniowo.

Podczas pracy nalezy uwzgledniaé¢ i chroni¢ zdrowie i bezpieczenstwo pracownikow.

Leadec oferuje pracownikom uczciwe wynagrodzenie i zapewnia warunki pracy zgodnie z
wszystkimi wymaganiami ustawowymi. Leadec odrzuca wszelkie formy pracy przymusowej

oraz pracy dzieci, jak réwniez wszelkie formy nowoczesnego niewolnictwa i handlu ludzmi.

3.5 Unikanie konfliktéw intereséw

Leadec zalezy na tym, aby jej pracownicy nie mieli konfliktu intereséw lub lojalnos$ci
zwigzanych z pracg. Konflikty tego typu mogg mie¢ miejsce na przyktad w przypadku
zawierania transakcji pomiedzy spotkami Leadec a pracownikami lub ich bliskimi krewnymi.
Kazda tego rodzaju transakcja musi zostac - uprzednio zgtoszona wiasciwemu kierownikowi

i wymaga jego zatwierdzenia.

3.5.1 Zatrudnienie poza spoétka
Jezeli pracownik zamierza podjg¢ dodatkowg prace zarobkowg, musi wczesniej uzyskac
pisemng zgode swojego przetozonego, a kierownicy muszg uzyska¢ pisemng zgode

Zarzadu i Dziatu Zasobéw Ludzkich.
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3.5.2 Dziatalnosé¢ polityczna

Leadec nie bierze udziatu w dziatalnosci zwigzanej z partiami politycznymi. Pracownikom nie
zabrania sie jednak udziatu w tego typu dziatalnosci poza godzinami pracy. Leadec cieszy
sie z zaangazowania swoich pracownikow w dziatalnos¢ obywatelskg i spoteczng oraz z ich
udziatu w akcjach spotecznych i dobroczynnych. Pracownicy zaangazowani w tego typu
inicjatywy wystepujg wowczas jako osoby prywatne. Oczekujemy, by prowadzili te

dziatalno$¢ w taki sposob, by unikng¢ konfliktu intereséw ze swojg praca.

3.6 Ochrona aktywoéw

Spotka Leadec wymaga, by jej pracownicy chronili rzeczowe aktywa trwate oraz wtasnosci
niematerialne i prawne spétki. Do aktywow tych zalicza sie wtasno$¢, urzgdzenia wytworcze
oraz zapasy, papiery wartosciowe, srodki pieniezne, sprzet i materiaty biurowe, systemy
informacyjne i oprogramowanie, jak réwniez patenty, prawa do znakow towarowych i know-
how. Naruszenie prawa takie jak oszustwo, kradziez, defraudacja i pranie pieniedzy bedzie
scigane. Kwestie dotyczgce akceptacji ryzyka biznesowego oméwiono w Systemie

Zarzgdzania Ryzykiem.

Wszystkie maszyny i sprzet spotki Leadec mogg stuzy¢ jedynie do celow zwigzanych z
pracg, o ile nie zezwolono wyrazne na ich wykorzystanie do celow prywatnych. Korzystajgc
z Internetu, nie wolno pobiera¢ i/lub przesyta¢ informaciji, ktéra wywotuje nienawis¢ na tle

rasowym, wychwala przemoc lub innego rodzaju przestepstwa lub ma charakter obrazliwy.

3.7 Pilatnosci

W celu zagwarantowania catkowitej przejrzystosci ptatnosci dokonywane przez Grupe
Leadec powinny mie¢ forme przelewu bankowego. Jezeli tylko to mozliwe, nalezy unikac

ptatnosci gotéwka.

Wszystkie ptatnosci muszg by¢ dokonane bezposrednio na rzecz odpowiedniego partnera
biznesowego. Zaden z pracownikéw nie moze dokonaé ptatnosci przy uzyciu specjalnej
nazwy, rachunku numerycznego lub na rachunek osoby trzeciej (nawet na wyrazng prosbe

ze strony partnera biznesowego).

Jezeli jedyng mozliwoscig jest ptatnos¢ gotdwka, pracownik musi udokumentowac takag
wptate, podajgc dane osoby dokonujgcej wptaty, dane osoby, ktéra wyrazita zgode na
ptatnosé, nazwe (nazwisko) i adres odbiorcy, kwote, date i tytut ptatnosci. Dokument ten musi

by¢ natychmiast dostarczony dziatowi finansowemu odpowiedniej spétki Grupy Leadec.
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Zaden z pracownikow nie moze dokonywac, zatwierdzaé lub wplywaé na ptatnosé Grupy

Leadec na korzys$¢ swojg lub cztonka swojej rodziny.

3.8 Wykorzystanie informacji

Leadec oczekuje od swoich pracownikbw zwrécenia odpowiedniej uwagi podczas

wykorzystania informaciji.

3.8.1 Poufnosé

Wszystkie sprawy wewnetrzne spoiki, ktore nie zostaty podane do wiadomosci publicznej,
nalezy traktowaé poufnie. Odnosi sie to rowniez do wynalazkéw i know-how. S3 to elementy
niezbedne dla osiggniecia dtugotrwatego sukcesu przez Grupe Leadec i sg one gwarancjg
przyszitosci spotki. Z tego wzgledu pracownikom nie wolno przekazywac osobom trzecim bez
upowaznienia informacji w jakiejkolwiek formie stanowigcych tajemnice zaktadu Ilub

przedsiebiorstwa. Ma to zastosowanie réwniez po rozwigzaniu ich stosunku pracy.

3.8.2 Ochrona danych i bezpieczenstwo informacji

Globalna wymiana informacji jest niezbedna dla wydajnosci pracy naszych pracownikow i
ogolnie pojetego sukcesu spotki. Oprécz zalet komunikacja elektroniczna moze jednak
stwarzac¢ ryzyko dla ochrony danych i bezpieczenstwa. Osoby postronne nie mogg mie¢
nigdy dostepu do oficjalnych dokumentdéw i nosnikow danych. Zaréwno kierownicy jak i
wszyscy pracownicy muszg stosowac¢ skuteczne srodki ochronne zabezpieczajgce takie

ryzyko; jest to jednoczeénie wazny elementem zarzadzania IT.

Pracownicy majgcy stycznosc¢ z danymi osobowymi majg zapewnione doradztwo i wsparcie

ze strony wiasciwego petnomocnika ds. ochrony danych osobowych.

3.8.3 Informacje stanowiace tajemnice przedsiebiorstwa

Nie wolno czerpa¢ korzysci dla siebie lub innych, wykorzystujgc informacje stanowigce
tajemnice przedsiebiorstwa. To samo dotyczy ujawnienia takich informacji nieuprawnionym
osobom.

3.8.4 Prawidlowe sprawozdania
Podczas przygotowywania ustnego lub pisemnego sprawozdania na uzytek wewnetrzny lub
zewnetrzny, pracownicy sg zobowigzani ujg¢é w nich stan prawdziwy. Zabronione jest

podawanie nieprawdziwych informacji w celu manipulowania trescig. Firma Leadec jest
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swiadoma swojej odpowiedzialnosci finansowej i przestrzega wszystkich zasad prawidtowej

i zgodnej ze standardami audytu ksiegowosci.

3.9 Bezpieczenstwo i higiena pracy, ochrona srodowiska i zréownowazony
rozwoj

Leadec podejmuje wszelkie wysitki, aby chroni¢ ludzi, zwierzeta, zycie, zdrowie i
réznorodnos¢ gatunkowg oraz w sposéb odpowiedzialny postepuje z wszelkiego rodzaju
zasobami (woda, powietrze, ziemia, surowce, energia) i niebezpiecznymi materiatami.
Wszyscy pracownicy majg obowigzek unika¢ niebezpieczenstw w miejscu pracy, zwracac
uwage na dobro zwierzagt, minimalizowa¢ szkody dla srodowiska (np. poprzez zastosowanie
energii odnawialnych, przyjaznych dla srodowiska alternatywnych rozwigzan, produktow
biodegradowalnych) oraz w sposéb ekonomiczny korzysta¢ z dostepnych zasobow. Leadec
przestrzega obowigzujgcych krajowych i miedzynarodowych ustaw i przepiséw. Oprocz tego
Leadec doktada staran, aby poprawi¢ efektywnos¢ energetyczng, zmniejszy¢ oddziatywanie
na srodowisko i wdrozy¢ srodki majgce na celu ztagodzenie zmian klimatycznych.Przy
realizacji ustug firma Leadec kieruje sie zasadami zrownowazonego rozwoju i ochrony
Ssrodowiska. Leadec zwraca szczegolng uwage na zakaz niezgodnych z prawem eksmisji
oraz niezgodnego z prawem przejmowania ziemi, laséw oraz wéd w ramach ich nabywania,
wznoszenia budynkow lub innego rodzaju uzytkowania ziemi, laséw i wod, ktore sg podstawg
egzystencji cztowieka. Nalezy przestrzega¢ zasady oszczednego gospodarowania ziemia, a
takze unika¢ wycinania laséw Ilub w stosownym przypadku zapewni¢ dziatania

kompensacyjne.
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3.10 Jakosé

Sukces rynkowy ustug firmy Leadec jest scisle zwigzany z ich jakoscig. Grupa Leadec
wymaga wysokiego poziomu kompetencji merytorycznych, kreatywnosci, umiejetnosci i
dbatosci ze strony wszystkich pracownikéw. Leadec nie toleruje celowego zachowania ani

zaniedbania, ktore skutkuje obnizeniem jakosci.

4 Wdrozenie Kodeksu postepowania

4.1 Zgodnosé z przepisami

Leadec powotat Komitet ds. Zgodnos$ci z Przepisami, ktory jest odpowiedzialny za wdrazanie
i egzekwowanie Kodeksu postepowania. Zgodnie z organizacjg systemu zarzgdzania
ryzykiem Leadec, dyrektor finansowy Grupy Leadec jest osobg kontaktowg w sprawie
wdrozenia i egzekwowania Kodeksu postepowania. W ramach poszczegodlnych spotek

Leadec zadanie to jest przypisane wiasciwemu dyrektorowi finansowemu lub kierownikowi

wyznaczonemu przez dyrektora finansowego Grupy Leadec.

4.2 Doradztwo

Leadec dostarcza swoim pracownikom informacji, by pomoéc unikng¢ im ewentualnego
ztamania prawa i zasad niniejszego Kodeksu postepowania. W szczegolnosci obejmuje to
szkolenia z zakresu konkretnych zagadnien i wybranych obszarow ryzyka. Jezeli pracownicy
pomimo tego majg dodatkowe pytania, mogg skierowac je bezposrednio do dyrektora
finansowego spotki, wtasciwego dziatu prawnego lub dziatu zasobdw ludzkich lub do cztonka
Komitetu ds. Zgodnosci z Przepisami. Ponadto Leadec uruchomit biuro pomocy, do ktérego
mozna kierowac¢ pytania tego rodzaju. Dane kontaktowe i wszystkie niezbedne informacje
dotyczace zgodnosci z przepisami mozna znalez¢ w sekcji ,Zgodnos¢ z przepisami” w sieci

Intranet.

4.3 Skargi i uwagi

Wszyscy pracownicy mogg i majg prawo zgtasza¢ Leadec przypadki naruszenia lub
podejrzewane przypadki naruszenia Kodeksu postepowania. Zgloszenia mozna
przekazywac rowniez anonimowo. Odpowiednie przypadki mozna zgtasza¢ — wedtug wyboru
pracownika — do swojego bezposredniego przetozonego, wiasciwego pracownika dziatu
zasobow ludzkich, dyrektora finansowego spofki, dyrektora finansowego Grupy Leadec lub

cztonka Komitetu ds. Zgodnosci z Przepisami. Niezbedne dane kontaktowe bedg
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udostepnione wszystkim pracownikom Grupy odpowiednimi kanatami, w tym poprzez

umieszczenie ich w sekcji ,Zgodnos¢ z przepisami” na stronie internetowe;.

W stosunku do pracownika, ktory na podstawie namacalnego dowodu i w dobrej wierze jest
szczerze przekonany, ze Kodeks postepowania zostat lub mégt zosta¢ naruszony oraz ktéry
skorzysta z prawa zgtoszenia spoétce tego naruszenia, nie zostang podjete zadne dziatania
odwetowe z tego tytutu. W kazdym takim przypadku Leadec podejmie konieczne kroki, by
chroni¢ pracownika przed dziataniami odwetowymi wskutek takiego zgtoszenia. W stopniu
mozliwym i dopuszczalnym lub wymaganym przez prawo Leadec zachowa w poufnosci
tozsamos¢ pracownika, ktory zgtosit naruszenie lub podejrzewane naruszenie Kodeksu
postepowania. To samo dotyczy tozsamosci pracownikéw, ktorzy wspotpracujg w zakresie

dochodzenia w sprawie naruszenia lub podejrzewanego naruszenia Kodeksu postepowania.

4.4 Wdrozenie przepiséw

Leadec wyda dodatkowe przepisy odnoénie do wdrozenia wybranych czesci niniejszego
Kodeksu postepowania. Przepisy te bedg rowniez dotyczyé kwestii interpretacji oraz ustalg

procedury zatwierdzania.

NiniejszyKodeks postepowania Grupy Leadec jest dostepny w kilku jezykach. W przypadku
réznic lub sprzecznosci pomiedzy poszczegolnymi wersjami jezykowymi, wersja niemiecko-
jezyczna bedzie mie¢ charakter decydujacy. Aktualnie obowigzujgca wersja Kodeksu jest

dostepna na stronie internetowej www.leadec-services.com/the-leadec-group/compliance.

4.5 Postanowienie ogolne

W poszczegdlnych krajach, obszarach dziatania lub w stosunkach z konkretnymi partnerami
biznesowymi mogg obowigzywac standardy surowsze od opisanych w niniejszym Kodeksie

postepowania. W takim przypadku nalezy co do zasady stosowaé zasady surowsze.

Stuttgart, 30.08.2023

/{@L, f(ﬁk /% %@@

Markus Glaser-Gallion Christian Geissler Markus Hucko
CEO Leadec-Gruppe CFO Leadec-Gruppe COO Leadec-Gruppe
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