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Droga, ktorg przebyta firma CLAYENS od momentu jej powstania w 1930 r.,
Swiadczy o wartosciach, ktérymi kierujemy sie kazdego dnia i na ktorych
opiera sie nasz rozwo;j.

Budujemy zaufanie poprzez nasze dziatania i nastawienie.
Dziatamy w partnerstwie, dotrzymujgc zobowigzan i wspierajgc inicjatywy na
wszystkich szczeblach firmy.

Nasza reputacja jest jednym z filarbw naszego sukcesu i opiera
sie na zaangazowaniu kazdego z nas. Opiera sie na wzorowym zachowaniu i
konsekwentnej etyce, ktére kierujg naszymi decyzjami i inspirujg nasze
ambicje w zakresie zrbwnowazonego rozwoju.

Bezkompromisowo dgzymy do tego, by dawac przyktad i
utrzymywad bliskie relacje z naszymi klientami. Codziennie wdrazamy i
przestrzegamy uczciwej i przejrzystej polityki korporacyjne,;.

Otwarci na Swiat i skoncentrowani na przysztosci, dgzymy do rozwoju
kazdego dnia, dla dobra naszych klientoéw, pracownikéw i akcjonariuszy,
poprzez metody spotecznie odpowiedzialne i zrbwnowazone.

Wierzymy, ze trwaty sukces opiera sie na etycznych i odpowiedzialnych
praktykach, wplecionych w kazdy aspekt naszej dziatalnosci.

Niniejszy Kodeks odzwierciedla nasze zaangazowanie, przestrzeganie wysokich
standardow etyki, przejrzystosci i uczciwosci. Kieruje nami w codziennym
dziataniu w sposéb spdjny, profesjonalny i odpowiedzialny.

Zacheca nas réwniez do zachowania czujnosci w obliczu zagrozen etycznych i
promowania kultury wspolnej uczciwosci. Etyka zbiorowa opiera sie na
zaangazowaniu kazdego pracownika, ktorego osobiste zaangazowanie jest
niezbedne dla zachowania reputacji i zrownowazonego rozwoju firmy.

Przestrzegajgc tych zasad, pragniemy aktywnie przyczynia¢ sie do bardzie
sprawiedliwej, zrownowazonej i petnej szacunku przysztosci dla nas

wszystkich.
Eric PISANI

Dyrektor Generalny CLAYENS
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Ramy etyczne CLAYENS: zasady
| obowigzki

Firma CLAYENS dziata w Europie, Ameryce Poétnocnej i Afryce Pétnocnej. Jej spotka
macierzysta, z siedzibg we Francji, stawia sobie ambitne cele etyczne, co czasami
prowadzi do stosowania przez firme standardéw bardziej rygorystycznych niz lokalne

przepisy.

Firma CLAYENS zobowigzuje sie do Scistego przestrzegania przepiséw dotyczgcych
praw cztowieka, prawa pracy, zdrowia i bezpieczenstwa, ochrony S$rodowiska,
zapobiegania nekaniu, dyskryminacji, oszustwom, praniu pieniedzy, korupgji,
uczciwej konkurencji, obowigzkéw podatkowych i rzetelnos$ci informacji finansowych.

W szczegolnosci przestrzega zasad OECD, Powszechnej Deklaracji Praw Cztowieka,
Global Compact i standardow Miedzynarodowej Izby Handlowej.

Nasz Kodeks Etyki i Instrukcje Grupowe obowigzujg wszystkich pracownikéw,
menedzeréw i interesariuszy zewnetrznych (dostawcédw ustug, konsultantow,
dostawcow, klientow, agentéw, przedstawicieli, a takze wszelkie strony trzecie
wspotpracujgce bezposrednio lub posrednio z CLAYENS).

Wszyscy interesariusze sg zobowigzani do przestrzegania tych samych zasad
etycznych i zgodnosci, co nasi pracownicy, aby mie¢ pewnos¢, ze nasze postepowanie
jest zgodne z wartoSciami i wymogami Grupy.

Przestrzeganie niniejszego Kodeksu jest niezbedne do zachowania reputacji,
integralnosci i zrownowazonego rozwoju firmy CLAYENS.
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Etyka jest fundamentalnym filarem, ktéry ksztaltuje naszg prace i interakcje.
Ucielesnia ona zbiorowe zobowigzanie do odpowiedzialnego, przejrzystego i
peitnego szacunku dziatania, aby budowac zdrowe i zréwnowazone srodowisko
pracy. Ten wspélny wymég kieruje naszymi codziennymi dziataniami,
wykraczajgc daleko poza proste obowigzki regulacyjne.

Etyka to zbior zasad i wartosci moralnych,
ktérymi  kierujemy sie w naszych
dziataniach, nawet w przypadku braku
spisanych regut. Opiera sie na uczciwosdi,
rzetelnosci, szacunku dla innych i dobrym
postepowaniu.

Jakiekolwiek naruszenie tych zasad naraza
pracownika na sankcje dyscyplinarne,
zgodnie z wewnetrznymi regulaminami
spotek zaleznych firmy i obowigzujgcymi
przepisami prawa lokalnego.

Twoje obowigzki jako pracownika CLAYENS

Kazdy pracownik ma obowigzek zapoznac sie z Kodeksem Etyki, zrozumiec jego
konsekwencje i stosowac sie do zawartych w nim wytycznych. Musi réwniez znac i
umie¢ korzystal z procedury zgtaszania nieprawidtowosci CLAYENS, a takze z
kazdego innego systemu zgtaszania, zgodnie z przepisami prawa obowigzujgcymi w
jego kraju.

Twoje obowigzki jako pracownika:

Nalezy bezwzglednie przestrzega¢ wewnetrznych zasad firmy CLAYENS oraz
obowigzujacych przepiséw i norm.

Kieruj sie uczciwoscig i zdrowym rozsgdkiem przy podejmowaniu wszystkich
decyzji i dziatan.

Nigdy nie narazaj firmy CLAYENS na sytuacje niezgodne z prawem, niedozwolone
lub nieetyczne, w szczego6lnosci unikaj nekania, oszustw, korupcji lub prania

pieniedzy.

Unikaj jakiegokolwiek zachowania, nawet pozornego, ktére mogtoby zaszkodzi¢
wizerunkowi lub reputacji firmy.
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Unikaj jakiegokolwiek konfliktu interesow, rzeczywistego, pozornego lub domniemanego,
pomiedzy Twoimi osobistymi interesami i obowigzkami zawodowymi.

Nie podejmuj zadnych decyzji, ktérych nie mozesz otwarcie wyjasni¢ swoim kolegom,
przetozonym lub osobom bliskim.

Kazdg podejrzang sytuacje lub sytuacje niezgodng z wewnetrznymi procedurami nalezy
bezzwtocznie zgtosi¢ odpowiednim osobom.

Nie podejmuj zadnych decyzji, ktére mogtyby zaszkodzi¢ reputacji firmy CLAYENS lub jej
zgodnosci z przepisami.

Jakiekolwiek naruszenie niniejszego Kodeksu Etyki moze skutkowac sankcjami
zarowno dla Ciebie jako pracownika, jak i dla CLAYENS.

Twoje obowigzki jako kierownika CLAYENS

Jako kierownik w CLAYENS petnisz kluczowg role, wykraczajacg poza Twoje
indywidualne obowigzki. Musisz ucielesnia¢ i wspiera¢ wartosci firmy, dbajgc o to,
aby Twoje zespoty w petni rozumiaty i przestrzegaty Kodeksu Etyki.

Twoje obowigzki jako kierownika:

Posiada¢ gruntowng wiedze na temat
zagadnien objetych Kodeksem Etyki i
powigzanych z nim zalecen.

Poinformuj swoich pracownikéw, a w
razie potrzeby rowniez partnerow
dziatajgcych w imieniu CLAYENS, o
zasadach  Kodeksu, wewnetrznych
instrukcjach, a takze obowigzujgcych
przepisach prawa i regulacjach.

Upewnij sie, ze Twoje zespoty sg w
petni poinformowane o Kodeksie Etyki i
polityce firmy.

Proaktywnie identyfikuj zagrozenia
zwigzane z oszustwami, korupcja,
praniem pieniedzy, nekaniem i innymi
przypadkami niezgodnosci w ramach
Swiadczonych przez Ciebie wustug i
dziatan, a nastepnie wdrazaj niezbedne
dziatania w celu zapobiegania tym
zagrozeniom i ich korygowania.

Zadbaj o to, aby procesy zarzgdzania
ryzykiem byty jasno komunikowane,
zrozumiate i stosowane w Twojej
organizacji.

Zachecaj i promuj stosowanie
procedury zgtoszen wewnetrznych
CLAYENS w swoim zespole.

Kazdg problematyczng lub
niezgodng z zasadami sytuacje
nalezy natychmiast zgtosic

odpowiednim osobom, np. dyrekg;ji
lub dziatowi kadr.

Okreslanie i wdrazanie, we
wspotpracy ze stronami
zainteresowanymi, Srodkdéw
naprawczych niezbednych do
rozwigzania zidentyfikowanych
problemow.
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< Empatyczne zarzadzanie i zerowa tolerancja dla toksycznych zachowan

Firma CLAYENS nie toleruje toksycznych zachowan, takich jak nekanie, mobbing czy
przemoc w zarzgdzaniu. Jako kierownik masz obowigzek wspiera¢ zarzgdzanie oparte
na szacunku, stuchaniu i uczciwosci.

PRZYKLAD

Kierownik, ktéry niestusznie grozi pracownikowi lub upokarza go w obecnosci
kolegdw, dopuszcza sie toksycznego zachowania. Takie zachowanie powinny
zgtaszane i odpowiednio karane.

Z kolei kierownik, ktory regularnie organizuje indywidualne spotkania, aby
zrozumie¢ trudnosci, z jakimi borykajg sie jego pracownicy i proponuje
odpowiednie rozwigzania — takie jak szkolenia czy reorganizacja pracy —
reprezentuje empatyczne zarzadzanie.

Kazdy pracownik, ktéry jest ofiarg lub Swiadkiem toksycznego zachowania, moze
skorzystac z procedury zgtoszehh wewnetrznych NAVEX opisanej ponizej, zachowujgc
petng poufnosc i nie obawiajac sie represji.

Firma CLAYENS zobowigzuje sie do przeszkolenia wszystkich swoich kierownikéw w
zakresie zarzgdzania opartego na trosce.
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Partnerzy biznesowi: wspdlna podstawy wymagan
Budowanie zaufania wsréd naszych klientéw

CLAYENS zobowigzuje sie do traktowania
wszystkich swoich klientéw uczciwie i
rzetelnie, niezaleznie od ich wielkosSci czy
branzy. Grupa oferuje wysokiej jakosci
produkty i ustugi dostosowane do
indywidualnych potrzeb kazdego klienta.

Relacja oparta na zaufaniu opiera sie na
wspolnej odpowiedzialnosci:  CLAYENS
dgzy do dotrzymywania zobowigzan,
oczekujgc jednoczesnie od klientow
etycznego  postepowania,  udzielania
rzetelnych informacji i wywigzywania sie
ze swoich zobowigzan. Ta wzajemnos( jest
niezbedna do budowania trwatych i
zrownowazonych relacji.

Poufne i wrazliwe informacje muszg byc
Scisle chronione i mogg by¢ udostepniane
wytgcznie po uzyskaniu wyraznej zgody,
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

Pracownikowi nigdy nie wolno udostepnia¢ danych klienta nieupowaznionym
osobom trzecim, nawet wewnatrz firmy, chyba ze jest to konieczne do wykonania
zadania i przestrzegane sg zasady poufnosci.

Wspétpracuj z odpowiedzialnymi dostawcami i podwykonawcami

Dostawcy i podwykonawcy majg kluczowe znaczenie dla jakosci produktéw i ustug
oferowanych klientom przez CLAYENS. Ich rzetelno$¢ ma bezposredni wptyw na
zadowolenie klientow i reputacje Grupy.

CLAYENS dazy do budowania trwatych relacji opartych na wzajemnym szacunku,
przejrzystosci i etycznych praktykach biznesowych. Pracownicy muszg wybierac i
zarzadzad tymi partnerami zgodnie z zasadami uczciwosci, uczciwej konkurencji oraz
zgodnosci z prawnymi i etycznymi standardami Grupy.
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Decyzje zakupowe podejmowane s3 na podstawie obiektywnej oceny,
uwzgledniajgcej konkretne kryteria: cene, jakos$¢, wydajnos¢, terminy realizacji i
dopasowanie do potrzeb. Aby zachowa¢ réwnowage i bezpieczenstwo tancucha
dostaw, nalezy unika¢ nadmiernego uzaleznienia od jednego dostawcy.

PRZYKLAD

W przypadku otrzymania prezentu lub zaproszenia od dostawcy pracownik musi
zastosowal sie do wewnetrznych zasad, aby zapobiec ryzyku bezprawnego
wptywu.

tapdwki i nielegalne ptatnosci sg surowo zabronione.

Firma CLAYENS wymaga, aby jej dostawcy i podwykonawcy przestrzegali wszystkich
obowigzujacych przepiséw prawa, a takze Kodeksu postepowania dostawcéw firmy
Clayens (Karta odpowiedzialnych zakupow), ktéry obejmuje w szczegdlnosci:

:> Poszanowanie praw cztowieka i bezpieczne warunki pracy,
:> Walka z korupcjg i przestrzeganie prawa konkurencji,
> Ochrona $rodowiska,

:> Zgodnos¢ ze wszystkimi obowigzujgcymi przepisami.

_Q_ Wiecej informacji mozna znaleZ¢ w Kodeksie postepowania dostawcdw Clayens (Karta odpowiedzialnych
zakupow).

Przy wyborze nowego dostawcy firma
CLAYENS moze  zazgda¢ oceny
stosowanych przez niego praktyk w
zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy, a takze pisemnego zobowigzania
do przestrzegania naszego Kodeksu
postepowania dostawcOw i naszego
Kodeksu etyki.

Grupa prowadzi regularne kontrole, w
szczegblnosci  za posrednictwem
Komitetu Kontroli Wewnetrznej, w celu
zapewnienia przestrzegania tych
zobowigzan w catym okresie trwania
stosunku umownego.
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Kontrola wewnetrzna i zewnetrzna

Kontrola wewnetrzna to niezbedny
system, ktory umozliwia kierownictwu i
wszystkim szczeblom firmy zapewnienie |
wiarygodnosci informacji finansowych i
operacyjnych, a takze zgodnos$ci z
przepisami prawa [ regulaciami |
wewnetrznymi. Kazda jednostka jest
odpowiedzialna za wdrozenie i
monitorowanie tej kontroli.

Aby nadzorowac skuteczno$¢ tego
systemu, CLAYENS powotat komitet
kontroli  wewnetrznej. Komitet ten
odgrywa kluczowg role w ocenie
procedur, identyfikacji ryzyka,
rekomendowaniu usprawnien i
zapewnianiu  stosowania najlepszych
praktyk we wszystkich jednostkach. Petni
rowniez  funkcje  tacznika  miedzy
kierownictwem, zespotami operacyjnymi i
audytorami zewnetrznymi.

Kontrola zewnetrzna, przeprowadzana
przez niezaleznych audytordw, uzupetnia
ten system, weryfikujgc zgodnosS¢ i
przejrzystos¢ rachunkow i procesow.

)

Kazdy pracownik ponosi  osobistg
odpowiedzialnos¢ za jakos¢ i doktadnosc
przygotowywanych lub wprowadzanych
przez siebie dokumentéw oraz danych i
musi  je przechowywac¢ zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami. Kazdy musi
zadbac o to, aby dostarczone informacje
byty kompletne, doktadne i przekazane w
okreslonym terminie.

Wszelkie oszukanicze manipulacje s3a
surowo zabronione. Oszustwa, takie jak
fatszowanie dokumentow, defraudacja
lub nieautoryzowane transakcje,
stanowig powazne naruszenie zasad etyki
i mogg skutkowac surowymi karami.
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ll Zsodnoé¢ z przepisami prawa |
regulacjami

Reputacja firmy CLAYENS w zakresie uczciwosci opiera sie na przestrzeganiu
obowiazujacych przepiséw prawa, regulacji i innych zobowigzan, niezaleznie od
kraju, w ktérym dziata nasza firma. To fundamentalne zobowigzanie znajduje
odzwierciedlenie w jasnych i podstawowych zasadach, ktére reguluja nasze
praktyki i zapewniajg nienaganne postepowanie. Ponizsza lista nie jest
wyczerpujaca.

Umowy i porozumienia z konkurencjg

Konkurencja to wolna i uczciwa rywalizacja miedzy firmami w celu oferowania
najlepszych produktéw lub ustug. Prawo konkurencji gwarantuje uczciwos¢, co
przynosi korzysci firmie CLAYENS, jej klientom i spoteczefstwu. Sciste przestrzeganie
tych przepiséw jest obowigzkowe, pod grozbg sankgji cywilnych i karnych.

Zaden pracownik CLAYENS nie moze zawiera¢ porozumien z konkurentami, ktorych
celem jest ustalanie cen, zakit6canie przetargow, podziat rynku, ograniczanie
produkcji lub bojkot klienta lub dostawcy. Udostepnianie informacji wrazliwych
konkurentom jest rdéwniez zabronione, poniewaz stanowi naruszenie prawa
konkurencji.

PRZYKLAD

Wymiana poufnych informacji: Zabrania sie udostepniania konkurencji poufnych
danych, takich jak marze sprzedazy, koszty produkgji czy strategie biznesowe.

CLAYENS stanowczo zabrania takich praktyk i zaleca czujno$¢ oraz regularne
szkolenia majace na celu rozpoznawanie i zapobieganie tym zagrozeniom.

Zapobieganie korupcji i oszustwom

Korupcja to oferowanie, obiecywanie lub przyjmowanie, bezposrednio lub posrednio,
nienaleznej korzysci w celu wptyniecia na decyzje lub uzyskania preferencyjnego
traktowania. Oszustwo to celowe wprowadzanie w btgd majgce na celu uzyskanie
nielegalnej lub nieuczciwej przewagi.
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Firma CLAYENS surowo zabrania wszelkich praktyk niezgodnych z prawem.
Pracownicy nie mogg, pod zadnym pozorem, bezposrednio ani posrednio, udziela¢,
obiecywa¢, autoryzowac ani przyjmowac korzysci, finansowych, materialnych ani
innych, urzednikom panstwowym, przedstawicielom politycznym, klientom,
potencjalnym klientom ani zadnym innym osobom, w celu uzyskania korzysci
handlowych lub preferencyjnego traktowania. Zakaz ten obejmuje wszelkie formy
korzysci, w tym za posrednictwem posrednikdw, oséb trzecich lub cztonkéw rodziny,
w celu zapobiezenia wszelkim formom obchodzenia przepisow.

Grupa w peilni przestrzega przepisow prawa miedzynarodowego, w tym
amerykanskiej ustawy o zagranicznych praktykach korupcyjnych (FCPA) oraz
Konwencji OECD. Kazda spotka zalezna musi rowniez przestrzega¢ obowigzujgcych
przepisow lokalnych. Zabrania sie oferowania lub przyjmowania jakichkolwiek
korzysci w celu uzyskania lub utrzymania transakcji, ani w odpowiedzi na zgdania
wptywu, rzeczywiste lub domniemane, ze strony urzednikow publicznych Iub
prywatnych.

e Pracownik rozlicza sie z delegacji, uwzgledniajgc nieuzasadnione wydatki
osobiste.
e Celowe zmienianie danych w sprawozdaniu finansowym w celu ukrycia straty
lub sztucznej poprawy wynikow.
o Wykorzystywanie funduszy firmowych do zakupdéw osobistych bez
upowaznienia.
e Wprowadzanie fikcyjnych godzin pracy do arkuszy czasu pracy w celu
nieuzasadnionego podwyzszenia wynagrodzenia.
W kazdym z tych przypadkéw nalezy bezwzglednie zachowad doktadnosé, i
przejrzystos¢ przekazywanych informacji oraz zgtasza¢ wszelkie podejrzane
zachowania za posrednictwem procedury zgtoszen wewnetrznych.

e Zaoferowanie duzej zaptaty lub podarunku urzednikowi publicznemu w celu
szybszego uzyskania kontraktu lub utatwienia postepowania
administracyjnego.

e Oferowanie biletdbw na wydarzenie sportowe Ilub kulturalne kadrze
kierowniczej klienta w nadziei wptyniecia na decyzje biznesowa.

e Przyjmowanie korzysci osobistych (prezentéw, podrdézy, ustug) od dostawcy w
zamian za preferencyjne traktowanie podczas przetargow.

e Wspdtpraca z posrednikiem, ktory obiecuje wykorzystac swoje kontakty w celu
zdobycia kontraktéw, nie weryfikujgc legalnosci ani transparentnosci jego
dziatan.

CLAYENS stanowczo zabrania takich praktyk i zaleca czujno$¢ oraz regularne
szkolenia majgce na celu rozpoznawanie i zapobieganie tym zagrozeniom.

A\
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Zapobieganie praniu pieniedzy

Pracownicy CLAYENS nie mogg, pod zadnym pozorem, bra¢ udziatu, bezposrednio
ani posrednio, w operacjach majagcych na celu ukrycie nielegalnego pochodzenia
Srodkédw finansowych Iub utatwienie wprowadzania kapitatu pochodzgcego z
dziatalnosci przestepczej do legalnego systemu finansowego. Obejmuje to w
szczegolnosci transfer, konwersje lub wykorzystanie kwot pienieznych pochodzacych
z dziatalnosci nielegalnej z naruszeniem obowigzujgcych przepiséw prawa.

Dziaty najbardziej narazone na te ryzyka to finanse, ksiegowosc, zakupy, sprzedaz, a takze
relacje z klientami i partnerami zewnetrznymi. Konieczna jest wzmozona czujnosc w celu
wykrycia wszelkich podejrzanych lub nieprawidtowych transakcji.

CLAYENS surowo zabrania wszelkich form prania pieniedzy i zobowigzuje sie do
wdrozenia rygorystycznych kontroli w celu zapobiegania temu ryzyku.

Grupa zobowigzata sie do regularnego szkolenia wszystkich swoich pracownikéw w
celu pogtebienia ich wiedzy na temat mechanizmoéw prania pieniedzy, sygnatéw
ostrzegawczych, na ktére nalezy zwraca¢ uwage, oraz obowigzkdéw prawnych, ktérych
nalezy przestrzegad.

PRZYKLADY PRANIA PIENIEDZY

e Przyjecie ptatnosci gotéwka od klienta bez sprawdzenia Zrodta pochodzenia
Srodkdéw, zwtaszcza jesli kwota jest nietypowa lub niewspdtmierna do kwoty
zawartej w umowie.

e Przeprowadzanie skomplikowanych lub nietypowych transakcji finansowych
bez wyraznego uzasadnienia, na przyktad przelewy miedzynarodowe do krajow
wysokiego ryzyka bez wyraznego motywu biznesowego.

e Korzystanie z wielu kont bankowych w celu ukrycia prawdziwego zrddta
otrzymywanych srodkdéw.

e Ignoruj sygnaty ostrzegawcze, takie jak sfatszowane dokumenty umowne lub
klienci odmawiajgcy podania prawdziwych informacji o swojej tozsamosci lub
firmie.

Niezwykle wazne jest, aby pracownicy dziatbw finansowego, zakupow i sprzedazy
zachowali czujnos¢, zgtaszali wszelkie podejrzane transakcje i stosowali sie do
szkolen zapewnianych przez CLAYENS.

(YL

:@: Jesli masz jakiekolwiek wqtpliwosci lub pytania, mozesz skontaktowac sie ze swoim kierownikiem lub
Y kierownikiem dziatu personalnego.
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Zapobieganie konfliktom interesow

Konflikty interesow mogg podwazac obiektywnosc¢ i jakos¢ decyzji. W CLAYENS kazdy
pracownik musi unika¢ sytuacji, ktére mogtyby stworzy¢ lub sprawia¢ wrazenie
stworzenia konfliktu miedzy jego interesami osobistymi (lub interesami jego bliskich)
a interesami Grupy.

Podobnie, pracownik nie powinien kontaktowac sie bezposrednio z klientem,
dostawca, agentem, konsultantem ani inng strong trzecia, jesli on sam lub cztonek
jego rodziny ma udziaty w danej firmie. W takim przypadku transparentnosc jest
kluczowa: pracownik musi poinformowac o sytuacji swojego przetozonego i uzyskac
pisemne zwolnienie.

Wreszcie, zabrania sie przyjmowania jakiejkolwiek pracy lub dziatalnosci zewnetrznej
oferowanej przez dostawce, klienta lub konkurenta, ktéra mogtaby zaszkodzi¢
wydajnosci lub bezstronnosci w wykonywaniu obowigzkéw w CLAYENS. Wszelkie
dziatania zawodowe podejmowane poza firmg muszg zosta¢ zgloszone
przetozonemu do oceny.

PRZYKLAD

Jesli pracownik chce podjg¢ prace na zlecenie u dostawcy poza godzinami pracy,
musi najpierw poinformowac o tym swojego kierownika, aby upewnic sie, ze nie
zachodzi zaden konflikt intereséw lub ze nie bedzie to miato wptywu na jego prace
w CLAYENS.

@ Dziaty najbardziej narazone na te zagrozenia (zakupy, sprzedaz, finanse, zarzgdzanie umowami) muszg
Y zachowac wzmozong czujnosc.

ROznorodnosé i rowne szanse

Pracownicy CLAYENS muszg Scisle przestrzegac przepiséw i regulacji zakazujgcych
jakiejkolwiek dyskryminacji ze wzgledu na wiek, rase, pte¢, pochodzenie etniczne,
narodowos¢, religie, stan zdrowia, niepetnosprawnos¢, stan rodzinny, orientacje
seksualng, poglady polityczne Ilub filozoficzne, przynaleznos¢ do zwigzkdéw
zawodowych lub jakgkolwiek inng chroniong ceche.

PRZYKLAD

Podczas rozmowy  kwalifikacyjnej
rekruter powinien skupi¢ sie wytgcznie
na umiejetnosciach i doswiadczeniu
kandydata, unikajgc pytan o jego zycie
osobiste, wiek czy przekonania.
Podobnie, zabronione jest odrzucenie
aplikacji ze wzgledu na
niepetnosprawnos¢, a kandydat musi
otrzymac odpowiednie udogodnienia.
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CLAYENS angazuje sie w dziatania na
rzecz integracji i dalszego zatrudnienia
0sOb niepetnosprawnych.

PRZYKLAD

Pracownik z niepetnosprawnoscia
ruchowg moze  wnioskowa¢ o
stanowisko na parterze lub o
dostosowanie miejsca pracy. Firma
zobowigzuje sie do przeanalizowania i
wdrozenia tych dostosowan.

Firma CLAYENS nie toleruje zadnych form
molestowania seksualnego, fizycznego ani
moralnego, zastraszania, przymusu ani
przesladowania wobec swoich
pracownikow. Kazdy pracownik, ktory jest
Swiadkiem lub ofiarg takiego zachowania,
musi niezwtocznie powiadomic¢ o tym dziat
kadr. Nie bedg tolerowane zadne represje
wobec pracownika, ktory zgtosi naduzycie w
dobrej wierze.

PRZYKLAD
Jesli pracownik  padnie  ofiarg
niewtasciwych komentarzy lub

powtarzajgcych sie obelg ze strony
wspotpracownika, musi zgtosi¢ to do
dziatu kadr, ktory wszczyna poufne
dochodzenie.

Rekrutacja, wynagradzanie i awanse
powinny opiera¢ sie wylgcznie na
umiejetnosciach i wynikach.

PRZYKLAD

Awansu nie mozna przyzna¢ na
podstawie  osobistych  preferencji,
takich jak powigzania rodzinne czy
przyjacielskie, ale na podstawie jasno ¥
okreslonych, obiektywnych kryteridw. tv =

CLAYENS ceni rdéznorodnos$¢ i regularnie organizuje szkolenia podnoszace
Swiadomos$¢ na temat nieSwiadomych uprzedzen.

;@«_ Jesli masz jakiekolwiek wqtpliwosci lub pytania, mozesz skontaktowac sie ze swoim kierownikiem lub
-/ kierownikiem dziatu personalnego.

Wiecej informacji mozna znaleZ¢ w polityce kadrowey.
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Polityka dotyczgca prezentdw i zaproszen

W firmie CLAYENS pracownicy nie sg upowaznieni do przyjmowania:

Prezentdw, zaréwno pienieznych, jak i rzeczowych, w tym bezptatnych lub
przecenionych, produktéw i ustug oraz wszelkich innych korzysci lub przystug.

Zaproszen, takie jak na positki, drinki, rozrywke, imprezy sportowe, podréze,
wizyty, pobyty, seminaria, konferencje lub inne formy goscinnosci, za ktére
odbiorca nie ptaci zwyktej wartosci rynkowe;.

CLAYENS nalega, aby wszystkie decyzje biznesowe opieraty sie wytgcznie na
obiektywnych kryteriach, takich jak konkurencyjnos¢, wydajnosc i jakos¢ produktéw
lub ustug, nie kierujgc sie przy tym ukrytymi korzysciami ani konfliktami intereséw.

Mimo to CLAYENS przyznaje, ze w niektorych kulturach wymiana symbolicznych
prezentdw jest powszechna. Dlatego tez pracownik moze wyjgtkowo przyjgc prezent
lub symboliczne zaproszenie o umiarkowanej wartosci, nieprzekraczajgcej 50 euro na
osobe (lub rownowartosci lokalnej), pod warunkiem, ze bedzie moégt odwzajemnic sie
podobnym gestem w pdzniejszym terminie.

Kategorycznie zabrania sie przyjmowania lub oferowania, bezposrednio lub za
posrednictwem krewnego, jakichkolwiek prezentdéw, pieniedzy, pozyczek lub
zaproszen w celu wptyniecia na decyzje biznesowa.

Jezeli ze wzgledow protokotu, uprzejmosci lub innych pracownik musi zaoferowac lub
przyja¢ prezent lub zaproszenie o wiekszej wartosci, musi o tym wczesniej
poinformowac kierownika swojego dziatu.

e Dostawca oferuje dtugopis lub brelok
na targach. Ten prezent, o niewielkiej
wartosci symbolicznej, mozna przyjgc
bez problemu.

e Klient zaprasza kolege na lunch
biznesowy, ktoérego wartos¢ nie
przekracza 50 euro za osobe, w celu
omoéwienia trwajgcego  projektu.
Kolega moze przyjg¢ zaproszenie,
pod warunkiem, ze zaoferuje mu
podobny positek w pdzniejszym
terminie.

CLAYENS - Kodeks Etyki | 16



Dostawca oferuje pracownikowi zaproszenie na wydarzenie sportowe VIP,
ktérego cena biletu przekracza 100 euro. Pracownik musi poinformowac o tym
swojego przetozonego i uzyskac jego zgode przed przyjeciem zaproszenia.

e Pracownik otrzymuje od potencjalnego klienta zaproszenie na wycieczke all-
inclusive, ktérego oczywistym celem jest wptyniecie na decyzje zakupowa.
Przyjecie tego zaproszenia jest zabronione i nalezy je odrzucic.

e Dostawca oferuje gotoéwke lub pozyczke osobistg pracownikowi. Tego rodzaju
prezenty sg surowo zabronione i nalezy je natychmiast zgtosic.

Zachowanie do przyjecia

Jesli kto$ oferuje Ci prezent lub zaproszenie o znacznej wartosci, uprzejmie
odmow, powotujgc sie na Kodeks Etyki CLAYENS.

Jezeli akceptacja jest konieczna, aby unikngé zachowania postrzeganego jako
niegrzeczne:
e Przyjmij w imieniu CLAYENS, poinformuj, ze zgtosisz to przetozonym i zaznacz,
ze w przysztosci nie bedzie mozliwe przyjmowanie takich prezentéw.
e Zgto$S prezent/zaproszenie swojemu kierownikowi dziatu kadr, swojemu
kierownikowi lub cztonkowi kierownictwa
e Unikaj uczestniczenia w procesie podejmowania decyzji, wyjasniajgc powody
swojej rezygnacji.
e Jesli to mozliwe, podziel sie prezentem z pracownikami lub przekaz go
kierownictwu w celu sprawiedliwego podziatu (np. w ramach loterii).
e Jesli masz prawo wreczy¢ prezent lub zaproszenie i chcesz to zrobi¢, upewnij
sie, ze jest to zgodne z zasadami CLAYENS i Twoim kontaktem, a takze ze
zostato to zatwierdzone przez Twojego kierownika lub cztonka kierownictwa.
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Ochrona danych osobowych

Firma CLAYENS i wszyscy jej pracownicy zobowigzujg sie do Scistego przestrzegania
ogblnego rozporzadzenia o ochronie danych (RODO) oraz wszystkich obowigzujgcych
przepiséw i regulacji dotyczacych poufnosci i ochrony danych osobowych. Zasady te
dotyczg zaréwno danych pracownikéw, jak i oséb trzecich (klientéw, dostawcow,
partnerow).

Dostep do danych osobowych przystuguje wytgcznie pracownikom, ktérych
obowigzki wyraznie tego wymagaja, zgodnie 2z zasadami koniecznosci i
proporcjonalnosci. Prawa dostepu s3 przyznawane na podstawie zakresu
obowigzkéw i faktycznej potrzeby przetwarzania danych.

CLAYENS dba o to, by przekazywa¢ dane osobowe osobom trzecim wytgcznie wtedy,
gdy jest to absolutnie konieczne, zawsze zgodnie z obowigzkami prawnymi, w
szczegblnosci zapewniajac, ze te osoby trzecie gwarantujg poziom ochrony zgodny z
RODO.

PRZYKLAD

e Nie udostepniaj informacji o klientach i pracownikach za posrednictwem
niezabezpieczonej poczty elektronicznej ani osobom nieupowaznionym.

e Zabezpiecz dokumenty zawierajgce poufne dane hastami lub ogranicz
dostepem.

e Zbieraj wytgcznie dane niezbedne do realizacji konkretnego zadania, informujac
osoby zainteresowane o ich prawach (dostep, sprostowanie, usuniecie).

e Wszelkie podejrzenia naruszenia danych osobowych nalezy natychmiast
zgtaszac za posrednictwem platformy NAVEX lub do dziatu kadr.
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Firma CLAYENS udostepnita system zgtaszania nieprawidtowosci wszystkim
osobom zaangazowanym w jej dziatalnosé. System ten gwarantuje poufnosé,
anonimowosé, ochrone danych i rzetelne przetwarzanie kazdego zgtoszenia,
zgodnie z ustawg Sapin Il, dyrektywa europejska 2019/1937, a takze przepisami
lokalnymi i miedzynarodowymi obowigzujacymi w kazdej z naszych spétek
zaleznych.

Kto moze zgtosi¢ naruszenie?

System alarmowy Grupy ma na celu:

Wszyscy pracownicy stali lub tymczasowi
(pracownicy tymczasowi, studenci w
ramach programu pracy i nauki), a takze
stazysci

Dostawcy ustug, podwykonawcy, dostawcy,
klienci, spotecznosci lokalne, organizacje
pozarzgdowe, partnerzy lub jakikolwiek
zewnetrzny interesariusz, niezaleznie od
kraju lub funkgji

Jakie rodzaje dziatan i zachowan mozna zgtaszac?

Jakiekolwiek naruszenie Kodeksu Etyki
Jakiekolwiek naruszenie prawa lub przepiséw

A w szczegdblnosci fakty dotyczace:
e prawa cztowieka, praca dzieci
e 0szustwo, korupcja, pranie pieniedzy
e molestowanie moralne lub seksualne
e zdrowie i bezpieczenstwo w pracy
e dyskryminacji
e 0 ochronie danych osobowych
e miedzynarodowe embarga i sankcje
e lub jakiekolwiek przestepstwo lub wykroczenie zaobserwowane lub podejrzewane
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Zgtos incydent

Alerty mogg by¢ przesytane:

Anonimowo lub imiennie, w zaleznosci
od wyboru sygnalisty

We wszystkich jezykach uzywanych w

Grupie

Za posrednictwem naszej bezpiecznej

platformy zarzgdzanej przez

niezaleznego zewnetrznego dostawce
ustug, dostepnej za posrednictwem
ponizszego tgcza: Zgtos incydent

Poufnos¢ ma na celu zagwarantowanie tozsamosci osoby zgtaszajgcej nieprawidtowosci, osob

zainteresowanych oraz przekazanych dokumentow.

Przetwarzanie alertéw

Ztozenie alertu

Wymiana mozliwa poprzez
poufng platforme (czat)

Badanie i przetwarzanie
przez wyznaczone zespoty
wewnetrzne

Poufny odbidr przez partnera
zewnetrznego

Ocena dopuszczalnosci
wpisu (w terminie 30 dni)

Informacja zwrotna dla
sygnalisty na temat podjetych
dziatan nastepczych (w ciggu 3

miesiecy)

lub skanujgc ponizszy kod QR:

Natychmiastowa transmisja do:
- Zarzad Generalny Grupy
- Zgodno$¢ z kierunkiem

Potwierdzenie odbioru dla
osoby zgtaszajacej
nieprawidtowosci (w ciggu 7
dni)

Zamkniecie sprawy +
powiadomienie sygnalisty
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Ochrona sygnalistow

CLAYENS gwarantuje petng ochrone kazdemu, kto zgtasza sprawe w dobrej wierze i w
interesie publicznym, nawet jesli zgtoszone fakty nie zostang udowodnione po
przeprowadzeniu dochodzenia. Zadne sankcje, zastraszanie, dyskryminacja, odwet
ani niestuszne zwolnienie nie bedg tolerowane wobec osoby zgtaszajgcej
nieprawidtowosci.

Jednakze kazde ztosliwe, fatszywe lub dokonane w ztej wierze zgtoszenie moze
skutkowac sankcjami dyscyplinarnymi lub postepowaniem prawnym.

Ochrona danych osobowych

Raporty sg przetwarzane zgodnie z ogélnym rozporzadzeniem o ochronie danych
(RODO). Okresy przechowywania zalezg od rodzaju alertu:

SYTUACJA OKRES PRZYDATNOSCI

Alert niedopuszczalny, ' Poszanowanie zasady
lub nierozpatrywany Do 2 miesiecy po ocenie minimalizadj

Alert prowadzgcy Do 6 do 12 miesiecy po Monitorowanie i

do dochodzenia zamknieciu dziatania korygujgce
Alert prowadzacy do Do 5 lat (lub dtuzej zgodnie z Zgodnosc z prawem i
sankgji lub procedur prawem) archiwizacja

- @'— Jesli masz jakiekolwiek wqtpliwosci lub pytania, mozesz skontaktowac sie ze swoim kierownikiem lub
= kierownikiem dziatu personalnego.
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Swiadomo$¢ i dostepnos¢

Kodeks Etyki CLAYENS jest tatwo dostepny dla wszystkich pracownikow za
posrednictwem intranetu i opublikowany w naszych spétkach zaleznych. Jest on
rowniez dostepny na stronie internetowej Grupy i przettumaczony na wszystkie jezyki
spotek zaleznych.

Wartosci i zasady etyczne sg podzielone na jasne reguty, polityki, procesy, procedury i
wytyczne. Sg one przedmiotem specjalistycznych szkolen, ktore gwarantujg ich
zrozumienie i stosowanie.

Od momentu dotgczenia do zespotu, nowi pracownicy sg informowani i szkoleni w
zakresie tych zasad w trakcie procesu wdrazania. Regularna komunikacja jest
rowniez zapewniona, aby utrzymac zaangazowanie wszystkich zespotéw.

Konsekwencje nieprzestrzegania Kodeksu Etyki

Kazdy pracownik jest odpowiedzialny za zapewnienie, ze on i jego wspotpracownicy
w petni przestrzegajg Kodeksu Etyki i wytycznych Grupy. Nieprzestrzeganie tych
zasad moze mie¢ powazne konsekwencje, zarowno dla oséb zaangazowanych, jak i
dla reputacji, relacji biznesowych i kondycji finansowej firmy CLAYENS.

Kazde naruszenie naraza pracownika na sankcje dyscyplinarne, zgodnie z
wewnetrznymi regulacjami i przepisami prawa lokalnego.

W zaleznosci od powagi faktoéw, CLAYENS zastrzega sobie réwniez prawo do
wszczecia postepowania cywilnego lub karnego oraz do podjecia wszelkich
niezbednych srodkéw wewnetrznych w celu ochrony swoich intereséw i zapewnienia
przestrzegania swoich zasad.
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