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Deklaracja Dyrekcji

Droga, jakg przeszta firma CLAYENS od jej powstania w roku 1930 $swiadczy o szacunku dla wartosci,
ktorymi kierujemy sie na co dzien i na ktérych opiera sie nasz rozwd;.

ZAUFANIE : Staramy sie uosabia¢ i wzbudza¢ zaufanie poprzez nasze dziatania i postawy. Dziatamy
partnersko, szanujgc nasze zobowigzania i promujgc wewnetrzng inicjatywe.

REPUTACIJA : Nasza reputacja jest najwazniejszym atutem naszej firmy. Caty czas staramy sie j3
zachowac.

INTEGRALNOSC : Nie idziemy na kompromis. Pielegnujemy przyktad. Na co dzier bronimy uczciwej i
przejrzystej polityki firmy w mysl nieustannego pragnienia bycia wzorowym.

POSTEP : Otwarci na $wiat i patrzacy w przysztosc , kazdego dnia staramy sie czyni¢ postepy w trosce
o naszych klientow, wspdtpracownikow i akcjonariuszy.

Jestesmy gteboko przekonani, ze dtugoterminowy sukces mozna osiggngac jedynie poprzez przyjecie
etycznych i odpowiedzialnych praktyk we wszystkich aspektach naszej dziatalnosci.

Niniejszy Kodeks odzwierciedla nasze zaangazowanie w przestrzeganie wysokich standardow etyki i
przejrzystosci oraz zacheca nas do konsekwentnej pracy nad utrzymaniem naszej reputacji
szanowane] i odpowiedzialnej firmy. Przyjmujgc te zasady, jestesmy przekonani, ze mozemy
przyczyni¢ sie do budowania bardziej zrownowazonej i sprawiedliwej przysztosci dla wszystkich.

Eric PISANI
Dyrektor Generalny Grupy CLAYENS

09.02.2023
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Kto powinien stosowac Kodeks Etyki?

Wszyscy wspotpracownicy firmy CLAYENS.

Obowigzki wspoétpracownikéw firmy CLAYENS

Wspotpracownicy firmy CLAYENS powinni dawacd
przyktad zachowania etycznego oraz zgodnego z
przepisami prawa. Wazne jest, aby:

- Znali i rozumieli tematy poruszone w Kodeksie
Etyki i towarzyszace im zalecenia.

- Kontaktowali sie z przetozonym Ilub innymi
osobami nalezgcymi do Dziatu Zasobdw Ludzkich
w sprawach wszelkich pytan dotyczgcych Kodeksu
Etyki.

-Znali  zasady  wykorzystywania  Procedury
Alarmowej CLAYENS i wszelkich innych kanatéw
stuzgcych do zgtaszania probleméw zgodnie z
przepisami i zasadami obowigzujagcymi w danym
kraju.

Nieprzestrzeganie Kodeksu Etyki grozi natozeniem
sankcji na CLAYENS i jej wspotpracownikdw.

Obowigzki kadry kierowniczej CLAYENS

Zachowania etyczne i zgodne z wtasciwymi
przepisami i zasadami majg swoj poczatek na
szczycie struktury organizacyjnej. Cztonkowie
kadry kierowniczej CLAYENS majg szerszy zakres
obowigzkéw niz szeregowi pracownicy. Ich
zadaniem jest wyznaczanie wysokich standardéw
etycznego zachowania i dotrzymywanie przyjetych
zobowiazan. Do obowigzkéw kadry kierowniczej
nalezy:

- Posiadanie dogtebnej wiedzy na temat kwestii
zawartych w Kodeksie Etyki i towarzyszgcym im
zalecen.

- Przekazywanie informacji na temat Kodeksu Etyki,
instrukcji oraz wtasciwych przepisach i zasadach
wspotpracownikom i w odpowiednich przypadkach
partnerom prowadzacym wspotprace biznesowg z
CLAYENS i reprezentujgcym CLAYENS.

- Zapewnienie swoim zespotom szkolen z zakresu
Kodeksu Etyki i polityki CLAYENS.

- Wykrywanie i obnizanie w sposéb proaktywny
zagrozen zwigzanych z dziatalnoscig firmy.

- Zapewnienie rozpowszechniania, dobrego
zrozumienia i stosowania w podlegtej strukturze
odnosnych proceséw dostosowanych do obszarow
zagrozen.

- Propagowanie Procedury Alarmowej CLAYENS w
swoim zespole.

- Niezwtoczne przekazywanie wszystkich
zgtoszonych problemdéw nastepujgcym osobom:
Dyrekcji  Gtownej/ Dyrekcji  Dziatu Zasobdéw
Ludzkich.

- Podejmowanie decyzji o} dziataniach
naprawczych, ktoére nalezy wdrozy¢ w celu
rozwigzania  problemu we  wspdtpracy z
wtasciwymi pracownikami.

Nieprzestrzeganie Kodeksu Etyki grozi natozeniem

sankcji nie tylko na kadre kierownicza, ale réwniez
na firme CLAYENS.

"Wykrywanie i reagowanie”

......

KODEKS ETYKI / CLAYENS — 06/03/2023



Uwzglednianie zasad etyki w
procesie decyzyjnym

- Nalezy S$cisle przestrzega¢ zasad i instrukcji
obowigzujgcych w firmie CLAYENS.

- Nalezy kierowac sie zdrowym rozsgdkiem.

- Nie nalezy stawia¢ firmy CLAYENS w sytuacji
niezgodnej z prawem lub watpliwej z etycznego
punktu widzenia.

- Nalezy unika¢ nawet pozordw niewtasciwego
zachowania.

- Nie nalezy angazowac sie w sytuacje, ktore mogg
powodowac powstanie faktycznego lub pozornego
konfliktu intereséw, np. Konfliktu pomiedzy
osobistymi  interesami  pracownika a jego
obowigzkami stuzbowymi.

- Nie nalezy podejmowac decyzji, z ktorych
niezrecznie bytoby sie ttumaczy¢
wspotpracownikom lub cztonkom rodziny.

- Nie nalezy podejmowac zadnych decyzji, ktére
mogtyby zaszkodzi¢ renomie firmy CLAYENS.

Jak zgtosic problem?

Kazdy wspotpracownik, jakakolwiek inna osoba i
kazda osoba trzecia moze korzysta¢ z Procedury
Alarmowej firmy CLAYENS zgodnie z przepisami
prawa obowigzujgcymi na terenie panstwa, w ktérym
mieszka lub pracuje, w sytuacji, gdy ma powody
podejrzewac, ze naruszone zostaty zasady Kodeksu
Etyki lub regulaminy i polityka grupy CLAYENS.

W aneksie przedstawiono kilka przyktadow sygnatow
alarmowych w celu pokierowania wspdtpracownikéw
w podjeciu decyzji.

Procedura Alarmowa zapewnia wspdtpracownikom
alternatywng metode zgtaszania potencjalnych
przypadkdw naruszania zasad w sytuacji, gdy
poinformowanie  bezposredniego  przetozonego
mogtoby  spowodowac¢  problemy lub  gdy
wspofpracownik ma powody uwazaé, ze zgtoszenie
nieprawidtowosci nie spowoduje podjecia wtasciwych
dziatan.

Osoba, ktéra chce zgtosi¢ problem moze to zrobi¢ na
kilka sposdb zgodnie z procedurg "Informowanie o
nieprawidtowosciach":

> Skontaktowac sie z ktérgkolwiek z ponizszych oséb:

. Dyrektorem Generalnym Grupy
. Dyrektorkg Dziatu Zasobow Ludzkich Grupy

> Zwrdcic sie bezposrednio do swojego przetozonego

>Lub skorzystaé z bezpiecznej strony internetowe;j:
alerte@clayens-np.com

Podjete zostang wszelkie $rodki zmierzajace do
zachowania poufnosci w stosunku do takich
wspotpracownikdw. Grupa CLAYENS zobowigzuje sie
do tego, aby zaden z wspdlpracownikéw nie
doswiadczyt  jakiejkolwiek  formy  dyskryminacji,
zmiany statusu, nekania itp. w zwigzku z
wykorzystaniem Procedury Alarmowej i udzieleniem
informacji w dobrej wierze.
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NASZ ROZWOJ OPIERA SIE NA
PODSTAWOWYCH ZASADACH

Kodeks Etyki oraz wszystkie zwigzane z nim instrukcje grupowe dotyczg wszystkich
pracownikdw grupy CLAYENS (zwanych w niniejszym dokumencie “wspotpracownikami”),
a takze osdb prowadzgcych dziatalnos¢ w imieniu grupy CLAYENS.

Wspodtpracownicy firmy CLAYENS sg zobowigzani do przyjecia osobistej odpowiedzialnosci
za uczciwe i rzetelne wykonywanie swoich obowigzkoéw, do zapoznania sie z Kodeksem
Etyki i regularnego odwotywania sie do jego tresci, aby mie¢ petng swiadomos¢
konkretnych postanowien, ktére ich bezposrednio dotyczg. W razie watpliwosci powinni
sie oni zwrdci¢ do swoich przetozonych.

Kadra kierownicza ma wiecej obowigzkdw niz szeregowi pracownicy. Jest zobowigzana do
aktywnego propagowania Kodeksu Etyki w miejscu pracy idemonstrowania swoim
przyktadem przestrzegania jego zasad.

Kierownicy muszg réwniez zapobiegac i wykrywac wszelkie naruszenia Kodeksu Etyki oraz
chroni¢ jednoczesnie wspodtpracownikow zgtaszajgcych takie przypadki.
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NASZE PODSTAWOWE ZASADY

Przestrzeganie przepiséw

Reputacja firmy CLAYENS jako firmy rzetelnej opiera
sie na poszanowaniu przepiséw prawa i innych
wymogow dotyczgcych prowadzenia dziatalnosci we
wszystkich krajach, w ktérych funkcjonuje.

Wszyscy wspotpracownicy  firmy CLAYENS sg
zobowigzani do zapoznania sie z przepisami i
wymogami dotyczgcymi ich zakresu obowigzkow.

Naruszenie tych przepisow moze pociggnac za soba
odpowiedzialnos¢ cywilng i karng. Dziatania, ktore
mogg spowodowac zaangazowanie Grupy Ww
praktyki niezgodne z prawem, sg zabronione.

CLAYENS to firma dziafajagca w Europie, Afryce
Pétnocnej i Ameryce Pdétnocnej. Aby zagwarantowacd
realizacje naszych ambitnych celéw w dziedzinie
etyki, wymagamy przestrzegania norm
wykraczajgcych poza wymogi prawa.

Miedzy innymi, firma CLAYENS przestrzega ducha i
litery przepiséw dotyczgcych praw cztowieka, pracy,
zdrowia i bezpieczenstwa, ochrony srodowiska
naturalnego, zapobiegania korupcji, uczciwej
konkurencji, podatkéw oraz rzetelnosci informacji
finansowych.

Przestrzegamy wytycznych OECD, Powszechnej
deklaracji praw cztowieka ONZ, zasad Global
Compact i zasad Miedzynarodowej Izby Handlowej
(ICC).

Stosowanie zasad uczciwosci i sprawiedliwosci

W  przypadku dziatalnosci nieobjetej przepisami
prawa, regulaminami lub innymi wymogami,
naszym postepowaniem powinny kierowac zasady
uczciwosci i sprawiedliwosci. Obowigzkiem kazdego
wspotpracownika jest state stosowanie tych zasad.
Nie nalezy narzucac ani przyjmowac zadnych celéw
w zakresie wydajnosci, jezeli mozna je osiggngd
jedynie poprzez sprzeniewierzenie sie naszym
normom etycznym.

"Zaden cel nie usprawiedliwia
odstepstwa od zasad"
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NASZE TRZY FUNDAMENTALNE ZASADY

Trzy ponizsze zasady majg fundamentalne
znaczenie, poniewaz kazde odstepstwo od nich
naraza Grupe i zaangazowane osoby na znaczne
ryzyko.

Umowy i porozumienia z konkurencja

Przepisy dotyczgce konkurencji (znane réwniez pod
nazwa "ustaw antymonopolowych”) majg na celu
zapewnienie otwartej, uczciwej konkurencji miedzy
przedsiebiorstwami. Otwarta, uczciwa konkurencja
lezy w najlepiej pojetym interesie firmy CLAYENS,
naszych klientow i catego spoteczenstwa. Tych
przepisow nalezy zawsze przestrzegad.
Naruszajacym je firmom i osobom fizycznym groza
surowe sankcje cywilne i karne.

Wspdtpracownikom CLAYENS zabrania sie udziatu
w porozumieniach z konkurentami zmierzajacych do
ustalania cen, faftszowania przetargu, podziatu
rynku, ograniczenia produkcji albo bojkotu klienta
lub dostawcy. Wspodtpracownikom CLAYENS
zabrania sie wymiany z konkurentami informacjami
poufnymi w sposéb naruszajgcy przepisy dotyczace
konkurenciji.

"Przestrzegaj zasad dotyczacych
konkurencji"

Zapobieganie korupcji

Polityka firmy CLAYENS zabrania wszelkich ptatnosci
oraz zachowan niezgodnych z prawem. Grupa
zdecydowanie dazy do eliminacji korupcji ze swojej
dziatalnosci, a takze przestrzega wymogow
Konwencji OECD, oraz wszystkich przepiséw prawa
obowigzujgcych w krajach, w ktérych prowadzi
dziatalnos¢.

Firmy i wspotpracownicy CLAYENS muszg stosowac
sie do wszystkich odpowiednich  przepisow
obowigzujgcych w ich krajach.

Oznacza to, ze nie wolno bezposrednio ani
posrednio oferowac ani przekazywac niezgodnych z
prawem i zasadami etyki CLAYENS korzysci
pienieznych ani innych urzednikom panstwowym,
partiom politycznym badZz pracownikom lub
przedstawicielom klienta z sektora prywatnego lub
publicznego, oraz pracownikom lub
przedstawicielom agencji kredytowych i bankéw w
celu uzyskania, badZz utrzymania transakcji
handlowej albo zapewnienia sobie udogodnienia lub
przystugi naruszajacej prawo.

"Zawsze odmawiaj stosowania
korupcji w ramach dziatalnosci
firmy"

Firmy i wspoétpracownicy grupy CLAYENS nie moga
rowniez oferowaé ani zapewnia¢ korzysci, jak
rowniez przyjmowac ofert od jakiejkolwiek osoby
informujgcej o swoim faktycznym lub sugerowanym
wptywie na osobe dziatajgcg w sektorze publicznym
lub prywatnym i proponujgcej wykorzystanie tego
wptywu w celu otrzymania korzystnej decyzji lub
udziatu w rynku.
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Kontrola wewnetrzna i ujawnianie informacji

Kontrola wewnetrzna ma kluczowe znaczenie,
poniewaz ma na celu  zagwarantowanie
kierownictwu wszystkich szczebli dobrej jakosci i
wiarygodnosci informacji finansowych i handlowych
oraz zapewnienie przestrzegania obowigzujgcych
przepisdw, rozporzadzen i zasad wewnetrznych.

"Kazdy pracownik ma do odegrania
role w kontroli wewnetrznej"

Kierownictwo wszystkich podmiotow  jest
odpowiedzialne zZa prowadzenie kontroli
wewnetrznej i musi potwierdzac realizacje swoich
zadan. Rzetelnos¢ informacji  finansowych i
handlowych ma podstawowe znaczenie dla
legalnosci, efektywnosci i uczciwosci  naszej
dziatalnosci. Dlatego  wszystkie  informacje
finansowe i ksiegowe muszg by¢ prawidtowo
rejestrowane w ksiegach i dokumentacji Grupy.

Kazdy wspotpracownik jest osobiscie
odpowiedzialny za sprawozdania i dokumenty przez
siebie sporzgdzane oraz za informacje, ktore
dostarcza (w tym informacje wprowadzane do
systemow komputerowych). Dokumentacje nalezy
przechowywac zgodnie z obowigzujgcymi zasadami.
Kierownictwo musi ponadto zapewni¢, ze dane
rejestrowane w systemie sprawozdawczym s3
catkowicie zgodne z informacjami, ktére zostang
opublikowane, z wynikami za dany okres oraz z
sytuacja finansowa na koniec okresu.

Na kazdym szczeblu Grupy wspotpracownicy musza
zapewni¢, ze raporty, dokumenty oraz informacje
stosowane lub  przekazywane przez nich
kierownictwu  réznych  podmiotéw  (Centrala,
Jednostka) umozliwig firmie CLAYENS
przekazywanie petnych, uczciwych, doktadnych i
terminowych informacji w raportach, dokumentach
oraz innych komunikatach podawanych do
wiadomosci publicznej.

Dokumenty te obejmujg raporty i prognozy
finansowe, sprawozdania z badan, informacje
marketingowe, (raporty dotyczace sprzedazy),
deklaracje podatkowe, rachunki za poniesione
koszty, ewidencje <czasu pracy i obecnosci,
roszczenia, informacje o ochronie Srodowiska i
sprawach socjalnych oraz inne dokumenty, w tym
dokumenty sktadane do organéw wtadz i organdw
nadzoru.

Dokumentacji finansowej i gospodarczej nie wolno
fatszowaé. Naduzycia oraz dokonane lub zamierzone
oszustwa, kradzieze, czyny nieuczciwe i klamstwa sg
nieetyczne, a w wiekszosci przypadkéw rowniez
Scigane przez prawo. Naduzycia to miedzy innymi
sktadanie fatszywych zestawien kosztéw,
fatszowanie lub podrabianie czekéw, defraudacja
lub  naduzywanie majagtku grupy, realizacja
transakcji w niedozwolony sposdb, niewtasciwe
wykorzystanie srodkow pienieznych oraz
dokonywanie w dokumentach lub sprawozdaniach
finansowych zapisow niezgodnych z zasadami
rachunkowosci.
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Firma CLAYENS musi traktowac wszystkich swoich
klientéw uczciwie i bezstronnie niezaleznie od
wielkosci ich dziatalnosci. Grupa chce dostarczaé
klientom produkty i swiadczy¢ ustugi o najwyzszej
jakosci, mogace zaspokoic ich potrzeby.

Wspdtpracownicy negocjujgcy warunki umoéw sg
zobowigzani do zagwarantowania prawdziwosci i
rzetelnosci  wszystkich informacji, prezentacji i
wypowiedzi przekazywanych klientom.

Wspdtpracownicy  firmy  CLAYENS nie  sg
upowaznieni do przekazywania komukolwiek
poufnych, wrazliwych i prywatnych informacji

dotyczacych klientow, o ile nie jest to niezbedne lub
dozwolone w ramach projektu lub kontraktu.

Dziatania dostawcéw i podwykonawcow stanowig
znaczng czes¢ wartosci produktéw i ustug firmy

CLAYENS; sg tez bardzo wazne dla zadowolenia
klientow.

Decyzje dotyczace zakupdw sg podejmowane w
oparciu o obiektywng ocene rzetelnosci i uczciwosci
danego dostawcy lub podwykonawcy oraz ogdlnej
wartosci oferty z punktu widzenia naszych krétko- i
dtugoterminowych potrzeb i celéw. W interesie
firmy CLAYENS lezy, aby towary i ustugi byty
kupowane w oparciu o kryterium ceny, jakosci,
efektywnosci, dostawy i adekwatnosci.

Kupujacy doktada wszelkich staran, aby unikngc
uzaleznienia od dostawcow i podwykonawcow i w

tym celu systematycznie tworzy wiarygodne
alternatywy. Jesli to mozliwe nalezy unikaé
konfliktow intereséw i  wszelkich  pozoréw

stronniczosci. Zabrania sie stosowania tapowek.

Kontakty z dostawcami i podwykonawcami
podlegajg procedurom opracowanym przez Dziat
Zakupow oraz Dziat Zarzadzania tancuchem
Logistyki i Dostaw. Procedury te obowigzujg
wszystkich pracownikéw. Ich celem jest przede
wszystkim  zapewnienie réwnego traktowania
wszystkich dostawcéw i podwykonawcow.

Firma CLAYENS wymaga od dostawcow i
podwykonawcow Scistego przestrzegania wszystkich
wymogow prawa dotyczacych ich dziatalnosci i
otoczenia gospodarczego. Grupa wymaga od swoich
dostawcow i podwykonawcow podpisania Karty
Odpowiedzialnych Zakupdéw dla Zrownowazonego
Rozwoju, ktéra to zapewnia poszanowanie praw
cztowieka, zdrowia i bezpieczenstwa pracownikow,
zasad etycznych — zwtaszcza tych, ktére dotycza
zwalczania korupcji i uczciwej konkurencji — ochrone
Srodowiska  naturalnego oraz przestrzeganie
przepisdw prawa. Firma CLAYENS doktada staran,
aby zapewnic realizacje tych zobowigzan w procesie
wyboru dostawcow i podwykonawcdw oraz podczas
Wykonywania umodw.

Pranie pieniedzy to operacja na nielegalnych
dochodach zmierzajgce do ukrycia ich nielegalnego
Zrédta.

Zgodnie z wszystkimi obowigzujgcymi w  tym
zakresie przepisami firmy, CLAYENS wspédtpracuje z
renomowanymi kontrahentami.

Wspdtpracownicy powinni zwraca¢ uwage na
sposéb  dokonywania ptatnosci, aby odkryé
ewentualne nieprawidtfowosci, w tym podejrzane
zachowanie kontrahentéw.
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Konflikty intereséw znieksztatcajg 0s3d.
Wspotpracownicy CLAYENS muszg unikaé wszelkich
sytuacji, ktére wigzg sie lub mogg sie wigzac¢ z
konfliktem miedzy ich osobistymi interesami (lub
interesami cztonkdw ich rodzin) a interesami Grupy.
Aby chroni¢ wspotpracownikéw oraz firme CLAYENS
przed rzeczywistymi lub pozornymi konfliktami,
wspolpracowncicy nie mogg dokonywaé ani
posiadac jakichkolwiek udziatéw w
przedsiebiorstwach dostawcow, klientow,
konkurentéw, firm doradczych i kontrahentow,
jezeli taka inwestycja mogtaby wywrze¢ wptyw na
ich decyzje biznesowe podejmowane w imieniu
CLAYENS. W przypadku wystgpienia takiej sytuacji
zainteresowany pracownik musi jednoznacznie
zawiadomi¢ dyrektora swojej jednostki i otrzymac
pisemng zgode na takie postepowanie.

Wspotpracownicy nie mogg zatrudnia¢ sie poza
naszg firmg u dostawcéw, klientéw lub
konkurentéw, ani wykonywa¢ poza naszg firma
zadnej pracy, ktéra moze w sposéb negatywny
wptynac na wyniki pracownika lub podejmowane w
ramach obowigzkdéw stuzbowych decyzje.
Pracownicy muszg informowac o kazdej pracy poza
naszg firmg swojego przetozonego.

Prezenty: w gotdwce lub upominki w postaci
produktéw i /lub ustug Swiadczonych bezptatnie lub
w cenie ponizej ich wartosci rynkowej lub kazda
inna korzys¢ lub rzecz.

Zaproszenia: positki, napoje, wydarzenia
rozrywkowe lub sportowe, podréze, zwiedzanie,
pobyty, noclegi, warsztaty, konwencje, inne formy
goscinnosci, za ktorg osoba obdarowana nie pfaci
normalnej wartosci rynkowe;j.

CLAYENS dazy do tego, aby decyzje handlowe
podejmowane przez wspdtpracownikéw, klientow i
dostawcow naszej firmy wynikaty wytacznie z
odpowiednich  procedur i byty oparte na
konkurencji, efektywnosci oraz jakosci naszych
produktéw i technologii, a nie ukrytych korzysciach
lub konflikcie intereséw.

Jednoczesnie firma CLAYENS zdaje sobie sprawe, ze
w niektérych obszarach dobre kontakty handlowe
moga by¢ uzaleznione od wymiany symbolicznych
prezentdw i zaproszen. Pracownicy nie powinni
proponowac, przyjmowac ani zezwala¢ cztonkom
swoich rodzin na przyjmowanie prezentow,
pieniedzy, pozyczek, zaproszen ani innych
szczegdlnych przystug od osdb uczestniczgcych we
wspotpracy handlowej z Grupg, jezeli ich celem jest
wywarcie wptywu na decyzje handlowe.

Wspdtpracownicy mogg jednak przyjmowaé w
imieniu CLAYENS sporadyczne zaproszenia na positki
oraz sporadyczne prezenty o niewielkiej wartosci
(nieprzekraczajgce kwoty 50 € na osobe), o ile moga
sie zrewanzowac przy innej okazji.

Kazdy wspotpracownik zmuszony do zaoferowania
lub  przyjecia  wartosSciowego prezentu lub
zaproszenia z powodow protokolarnych,
grzecznosciowych lub innych jest zobowigzany do
zawiadomienia dyrektora swojej jednostki.

Zatgcznik do tego dokumentu uzupetnia powyzsze
zasady poprzez wyszczegolnienie niektorych punktow
ilustrujgcych pewne zachowania w celu podjecia
prawidtowych decyzji przez wspotpracownikow. .
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Spoteczna odpowiedzialnosc firmy

" Propagowanie zrGwnowazonego rozwoju "

Firma CLAYENS stosuje wtasng polityke i standardy
we wszystkich krajach, w ktéorych prowadzi
dziatalnos¢. Grupa szanuje kulture lokalnych
spotecznosci, z ktérymi utrzymuje kontakty i
uwzglednia interesy kazdej z zainteresowanych
stron.

Ochrona $rodowiska naturalnego

Nasza firma projektuje swoj sprzet oraz procesy
produkcyjne pod katem minimalnego zuzycia
energii, eliminuje produkty niebezpieczne i
preferuje materiaty, ktére mozna poddac procesowi
odzysku.

Wptyw na $rodowisko naturalne jest jednym z
kryteridw najwazniejszych podczas podejmowania
decyzji przez CLAYENS.

We wszystkich placowkach produkcyjnych i biurach
postepujemy zgodnie z zasadami podanymi w
polityce ochrony $rodowiska oraz bezpieczestwa i
higieny pracy (BHP).

Kazda jednostka jest odpowiedzialna za okreslenie
swoich celéw w ramach polityki prowadzonej przez
Grupe.

"Zdoby¢ pozycje wzorcowego
firmy CLAYENS angazujg sie we wspdlne starania. PfZEdSiebinStwa W tEj dziedzinie"

Podczas codziennej pracy wszyscy wspotpracownicy
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Kontakty ze spotecznoscia

Firma CLAYENS uwzglednia spoteczne, gospodarcze
i ekologiczne interesy spotecznosci, w ktorych
dziata.  Grupa  zacheca pracownikow  do
nawigzywania kontaktéw z lokalnymi instytucjami,
uczelniami i szkotami.

Wspieranie dziatalnosci politycznej, dobroczynnosé i
sponsorowanie

Wsparcie dziatalnosci politycznej czesto podlega
specjalnym przepisom, ktére réznig sie w zaleznosci
od kraju. Takie wsparcie, nawet jezeli jest
dozwolone przez prawo, moze prowadzi¢c do
naduzy¢ lub by¢ postrzegane jako dziatanie
watpliwe z etycznego punktu widzenia.

"Nie wspieraj niczyich
interesow politycznych”

Firma CLAYENS z zasady nie daje darowizn
pienieznych ani rzeczowych partiom i organizacjom
politycznym ani poszczegdlnym politykom.

Jesli filia nalezagca do CLAYENS chce przekazac
darowizne w ramach dobroczynnosci lub procesu
sponsorowania wczesniej musi zapewni¢: podstawe
prawng i etyczng z przepisami obowigzujgcymi w
kraju, spdjnosc¢ z zasadami kodeksu etyki CLAYENS
oraz uzyskac zgode gtéwnej dyrekcji grupy.

Firma CLAYENS szanuje prawo wspofpracownikow
do uczestnictwa w lokalnej dziatalnosci politycznej
i obywatelskiej jako oséb prywatnych. Pracownicy
prowadzacy taka dziatalnos¢ sg zobowigzani do
traktowania jej jako sprawy prywatnej i
prowadzenia takiej dziatalnosci poza godzinami
pracy, na wfasny koszt i zgodnie z obowigzujgcym
prawem.  Materiatdow  biurowych,  $rodkéw
finansowych i innych aktywéw firmy CLAYENS nie
wolno  wykorzystywa¢ do celow  wiasnej
dziatalnosci polityczne;. Wspotpracownicy
CLAYENS s3 zobowigzani do starannego
oddzielania swojej dziatalnosci politycznej od
dziatalnosci w Grupie oraz do unikania konfliktow
interesow.

Ptatnosci utatwiajace

S3 to niewielkie, nieoficjalne kwoty czesto
wyptacone gotowka urzednikom publicznym w celu
zapewnienia, ufatwienia lub przyspieszenia realizacji
pewnych zadan lub procedur administracyjnych (np.
odprawa  towardw, uzyskanie  dokumentéw
administracyjnych...).

Ptatnosci utatwiajgce sg uwazane za forme korupcji
i s3 zabronione niezaleznie od tego czy zostaty
dokonane bezposrednio lub posrednio przez
posrednika.
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Zasoby ludzkie

CLAYENS przestrzega Powszechnej deklaracji praw
cztowieka ONZ oraz fundamentalnych konwencji
Miedzynarodowej Organizacji Pracy. Zgodnie z tymi
zasadami firma CLAYENS realizuje polityke kadrowg
opartg na poszanowaniu poszczegdlnych osdb, ich
godnosci, praw i swobdd, a takze wspiera ich
zaangazowanie w zycie firmy. Grupa propaguje

wszelkie  formy  dialogu z  pojedynczymi
pracownikami i ich przedstawicielami.
Bezpieczenistwo i higiena pracy

CLAYENS chce zapewni¢ zdrowe i bezpieczne

Srodowisko pracy we wszystkich swoich placéwkach
poprzez proponowanie tych samych wysokich
standardéw we wszystkich miejscach, w ktorych
prowadzi dziatalnos¢. Standardy te sg zawarte w
polityce BHP i ochrony érodowiska (Srodowisko,
Zdrowie, Bezpieczenstwo, Energia). Dotyczg one
wspotpracownikow firmy CLAYENS oraz
podwykonawcéw pracujgcych w jej obiektach.

Srodki przeciwdziatania zagrozeniom dla zdrowia i
bezpieczeistwa sg stosowane we wszystkich
placowkach przez caty okres realizacji kazdego
projektu. Srodki te stosujemy we wspodtpracy z
odpowiednimi organami i komisjami.

Wspodtpracownicy sg zobowigzani do zgtaszania
niebezpiecznych sytuacji, ktorych sg $wiadkami,
oraz incydentdéw wskazujgcych na istnienie takich
zagrozen, a takze do pomocy we wdrazaniu
srodkdw  zapobiegawczych.  Wymagane  jest
bezwzgledne przestrzeganie wytycznych

dotyczacych bezpieczenstwa.

"Propaguj bezpieczne
Srodowisko

"Wspolne interesy"

Relacje spoteczne

CLAYENS szanuje prawo wszystkich
wspoétpracownikéw  do  tworzenia  zwigzkdw
zawodowych i organizacji pracowniczych wedle ich
uznania, uczestnictwa w nich, jak rowniez do
organizacji i prowadzenia sporow zbiorowych.

Nasza polityka relacji spotecznych uwzglednia fakt,
ze réznice sg zrodtem sity naszej Grupy.

Szanujemy funkcje i zadania naszych partneréw
spotecznych i zobowigzujemy sie do otwartej
negocjacji w celu

komunikacji i rozwigzania

wspolnych problemdw.

"Zachecaj do wyrazania wilasnej osobowosci
i tozsamosci zbiorowej"
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Roznorodnosé i rownoscé szans

Od wspodtpracownikdow CLAYENS wymaga sie
przestrzegania wszystkich przepisow zakazujacych
jakiejkolwiek dyskryminacji z powodu wieku, rasy,
pfci, pochodzenia etnicznego, narodowosci, religii,
zdrowia, niepetnosprawnosci, stanu cywilnego,
preferencji seksualnych, pogladdéw politycznych

lub filozoficznych, przynaleznosci do zwigzkdéw
zawodowych Iub innych cech chronionych przez
prawo.

"Nikogo nie dyskryminujemy"

Grupa réwniez pragnie na state utrwali¢ Polityke
Osob Niepetnosprawnych w praktykach firmy i
wyraza che¢ wigczenia jej do swojej globalnej
strategii poprzez zaangazowanie w dziatania majgce
na celu promowanie rekrutacji, zatrudnienia,
dalszego  zatrudnienia i integracji ludzi z
niepetnosprawnosciami.

Firma CLAYENS nie toleruje zadnego molestowania
seksualnego, fizycznego i psychicznego, wymuszen
ani  nekania. Wspotpracownicy wiedzacy o
przypadkach znecania sie lub doswiadczajgcy go w
jakiejkolwiek  formie mogg poinformowa¢ o
powyzszym  fakcie dyrekcje dziatu Zasobdw
Ludzkich. Nie wolno podejmowaé  dziatan
odwetowych wobec wspotpracownikéw
dokonujacych takiego zgtoszenia w dobrej wierze.

W procesie rekrutacji stosuje sie wytgcznie kryteria
oparte  na kwalifikacjach i umiejetnosciach
kandydatéw. Wynagrodzenie jest uzaleznione
jedynie od wktadu wspdtpracownika w dziatalnosé
Grupy.

Rekrutacja, szkolenia oraz rozwdj osobisty
pracownikow sg wazne dla CLAYENS. Grupa uznaje i
uwaza za wazne rdznice i w ten sposob dobiera
zespoty, aby byty odzwierciedleniem rynkow i
zbiorowosci, na ktérych one dziataja.

Kierowanie karierami wspotpracownikow

Grupa CLAYENS zobowigzuje sie do propagowania

rozwoju  swoich  wspotpracownikdow  poprzez
regularne, indywidualne  rozmowy z ich
przetozonymi.

Rozmowy te pozwalajg na okreslenie niezbednych
umiejetnosci, ocene dotychczasowych osiggnie¢,
plandw i rozwdj kariery zgodnych z indywidualnymi
potrzebami i aspiracjami oraz potrzebami firmy.
Elementem tego procesu sg programy szkoleniowe i
wspofpraca. Poszukiwanie rozwigzan
odpowiadajgcych kwalifikacjom pracownika trwa
przez caty okres jego zatrudnienia, takze w
przypadku reorganizacji firmy.

Ochrona informacji osobistych

Zaréwno firma CLAYENS jak i kazdy z jej
wspotpracownikow zobowigzuja sie do
przestrzegania praw i regulamindw dotyczacych
zachowania poufnosci i ochrony informacji
dotyczgcych innych osdb, wspotpracownikow jak i
0sob trzecich. Dostep do danych osobowych majg
wytgcznie pracownicy, ktorych stanowisko i zakres
obowigzkdéw wyraZnie tego wymagaja.

Zakres prawa do takiego dostepu zalezy od
charakteru i zakresu stanowiska i obowigzkéw
kazdego wspotpracownika.

CLAYENS nie przekazuje danych osobowych osobom
trzecim, z wyjatkiem przypadkoéw, w ktorych jest to
wymagane i dozwolone przez odpowiednie
przepisy.
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Ochrona majatku firmy CLAYENS

Wszyscy  wspotpracownicy  CLAYENS  powinni
doktada¢ wszelkich staran w celu ochrony majatku
Grupy. Srodkéw finansowych i majatku firmy
CLAYENS nie wolno wykorzystywa¢ do celdow
niezgodnych z prawem lub niezwigzanych z
dziatalnoscig firmy. Wspotpracownikom nie wolno
przywtaszcza¢ dla wtasnego uzytku jakichkolwiek
aktywoéw CLAYENS ani udostepnia¢ ich innym
osobom w celach niezwigzanych z firmg. Zabrania
sie korzystania z majgtku CLAYENS dla prywatnej
korzysci lub w celach prywatnych oraz zezwalania
osobom niezatrudnionym i nieupowaznionym przez
Grupe na korzystanie z nich. Sprzeniewierzenie lub
kradziez tych aktywow moze pociggng¢ za sobg
sankcje. Moze tez stanowi¢ naruszenie prawa
prowadzace do postepowania cywilnego lub
karnego.

Majatek CLAYENS to nie tylko przedmioty fizyczne i
aktywa rzeczowe, takie jak s$rodki finansowe,
materiaty, opatentowane wynalazki badz sieci
komputerowe lub telefoniczne, lecz takze aktywa
niematerialne, takie jak pomysty, koncepcje lub
know-how, ktore pracownicy tworzg w czasie swojej
pracy dla firmy.

"Nie przywlaszczaj sobie majatku
firmy CLAYENS"

Obejmujg one takze listy klientow i dostawcédw oraz
inne informacje rynkowe, jak rowniez wszelkie
informacje, do ktérych wspotpracownicy maja
dostep w zwigzku z wykonywaniem swoich
obowigzkow.

Poszanowanie informacji poufnych

Dostep do informacji poufnych i zastrzezonych
dotyczagcych dziatalnos$ci CLAYENS , w tym informacji
o klientach i dostawcach, mogg mie¢ tylko
pracownicy, ktorych stanowisko i obowigzki
wymagajg pracy z tymi danymi, wykorzystywania ich
i przekazywania. Zakres prawa do takiego dostepu
jest uzalezniony od charakteru stanowiska i zakresu
obowigzkow.

Kazdy z wspodtpracownikéw CLAYENS, ktéremu
zostaty  powierzone informacje poufne lub
zastrzezone musi zachowac takie informacje w
tajemnicy i wykorzystywac je tylko w dozwolonych
celach.

Informacje poufne to na przyktad (lista jest
niekompletna) wyniki, prognozy i inne dane
finansowe, dane kadrowe i osobowe, informacje
dotyczgce przejec i zbycia firm, nowych produktéw i
zamowien.

"Przekazujac informacje,
zachowaj ostroznosc"

Informacje bedgce witasnoscig firmy CLAYENS

obejmujg (lista jest niekompletna) strategie
biznesowe, ulepszenia produktow, informacje
techniczne,  systemy,  wynalazki,  tajemnice

handlowe i know-how opracowane lub nabyte przez
CLAYENS. Definicja ta obejmuje sprawy, ktorych
dotyczg umowy o zachowanie poufnosci.

Jezeli pracownik nie jest pewien, czy wolno mu
przekaza¢ lub wykorzysta¢ informacje bedacg w
jego posiadaniu, powinien skonsultowac sie ze
swoim przefozonym. Zobowigzania pracownikow
zwigzane z poszanowaniem takich informacji
pozostajg w mocy po rozwigzaniu umowy O prace.
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Witasnoéé intelektualna

"Jedno z naszych najcenniejszych dobr"

Prawa witasnosci

intelektualnej CLAYENS
obejmujgce  patenty,  know-how, tajemnice
handlowe, znaki handlowe, nazwy domen, wzory
uzytkowe i prawa autorskie sg jednym z
najcenniejszych aktywoéw firmy. Dlatego sg one —w
miare moznosci — chronione przez prawo.
Wspdtpracownicy sg zobowigzani do ich ochrony.

CLAYENS zapewnia poszanowanie praw witasnosci
intelektualnej  oséb  trzecich  przez  swoich
wspotpracownikow.

Wykorzystywanie srodkéw facznosci nalezgcych do
firmy

Srodki tacznoéci nalezagce do Grupy — poczta
elektroniczna, poczta gtosowa, Internet, telefon (w
tym telefon komodrkowy) oraz pozostate sSrodki
tgcznosci stanowig wtasnos¢ firmy CLAYENS i nalezy
z nich korzysta¢ w celach stuzbowych.

Ich wykorzystywanie w celach prywatnych jest
oparte na zrozumieniu faktu, ze zycie prywatne i
zawodowe sg ze sobg $cisle powigzane i ze wtasciwa
rownowaga pomiedzy nimi jest korzystna dla
CLAYENS oraz wspotpracownikow. Niemniej jednak
takie uzycie powinno by¢ ograniczone do zakresu
uzasadnionego i  niezbednego w  danych
okolicznosciach.

Wspodtracownikom surowo zabrania sie korzystac z
systemu poczty elektronicznej CLAYENS, Internetu
lub jakichkolwiek innych srodkéw tacznosci w
jakichkolwiek niewtasciwych celach, szczegdlnie do
przesytania lub otrzymywania wiadomosci i obrazow,
ktére moga zosta¢ uznane za wulgarne, obrazliwe lub
naruszajgce godnos¢ osoby ludzkiej.

Niniejszy Kodeks Etyki nie moze uwzgledni¢ kazdej
mozliwej do wyobrazenia sytuacji, w ktorej
pracownik moze sie znalezc.

Musimy kierowac sie naszym zdrowym rozsgdkiem
i oceng sytuacji odnoszac sie do istniejgcych zasad
i wytycznych oraz w przypadku watpliwosci
zasiegng¢ rady u swojego bezposredniego
przetozonego lub u Dyrektora Zasobdw Ludzkich.
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REALIZACJA

Swiadomos¢ i szkolenie

Zasady wdrazamy poprzez regulaminy, procedury i
instrukcje oraz odpowiednie szkolenia, tak, aby jak
najszerzej rozpropagowac je w Grupie.

Kodeks Etyki jest réwniez dostepny dla wszystkich
wspotpracownikéw  firmy na intranecie CLAYENS
oraz dla wszystkich partnerow na stronie
internetowej Grupy.

Wartosci i gtdwne zasady obowigzujgce w Grupie
CLAYENS s3g przedstawiane kazdej nowoprzyjetej
osobie podczas szkolen wstepnych.

Konsekwencje naruszenia polityki firmy

Kazdy wspdtpracownik jest odpowiedzialny za
catkowitg zgodno$é¢ swojego postepowania oraz
postepowania  pracownika  bezposrednio mu
podlegtego z Kodeksem Etyki oraz wszelkimi
obowigzujgcymi instrukcjami Grupy.

Naruszenie niektdrych zasad moze wptyngc¢ w sposdb
trwaty i negatywny na wizerunek, kontakty handlowe
oraz sytuacje finansowg naszej firmy. Kazde
podlega
zgodnie z przepisami regulaminu wewnetrznego.

naruszenie wyciggnieciu  konsekwencji
Jezeli jest to uzasadnione okolicznosciami, CLAYENS
moze wszczgé postepowanie cywilne badz karne i

zastosowac odpowiednie sankcje.
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Nietypowe metody ptatnosci takie jak prosby o
przelanie Srodkéw osobie trzeciej lub w kraju
znajdujgcym sie poza UE, lub zmiana
uzgodnien dotyczacych ptatnosci bez
pisemnego potwierdzenia

Watpliwa reputacja strony trzeciej z ktdérg
pracownik prowadzi transakcje

Brak przejrzystosci  transakcji, wydatkow,
zestawienia operacji, prosbha o przejecie
kosztow w gotowce lub prosby
niewystarczajgco udokumentowane, ptatnosci
bez wystawionej faktury

Rozmoéweca (osoba, z ktdérg sie kontaktujemy)
prosi bez wiekszych wyjasnien o kontakt z
posrednikami

Samodzielne dziatanie pracownika wbrew
zasadom przyjetym przez CLAYENS

Osoba trzecia oferuje prezent lub korzys¢ w
postaci gotowki lub upominku

Osoba trzecia sugeruje zaptate gotowki w celu
zdobycia zamdwienia

Osoba trzecia prosi o prowizje bez
obiektywnego uzasadnienia

Osoba trzecia prosi o korzys¢ dla cztonka
swojej rodziny (np. o zatrudnienie...)

Zazwyczaj akceptowalne s3 :

Prezenty i zaproszenia o wartosci < 50€

Nieakceptowalne s3 :

Prezenty w formie gotéwki

Prezenty i zaproszenia podczas przetargdw i
trwania innych negocjacji z wyjatkiem positkow
i napojow, o ktérych mowa powyzej

Prezenty i zaproszenia sprzeczne z prawem i
zwyczajami kraju

Prezenty i zaproszenia w celu uzyskania
korzysci w zamian

Prezenty i zaproszenia dla urzednikow
publicznych

Zakwaterowanie

Prezenty i zaproszenia « prestizowe » :
restauracje/luksusowe zakwaterowania,
wycieczki turystyczne, podrdze do Francji lub
za granice niezwigzane bezposrednio z

wykonywang praca.

Jak sie zachowac :

Jesli zaoferowano Ci prezent lub zaproszenie o
duzej wartosci: nalezy grzecznie odmoéwic jego
przyjecia odwotujgc sie do Kodeksu Etycznego
CLAYENS

Jesli musisz zaakceptowaé prezent, aby
unikngé nieuprzejmosci ze strony ofiarujgcego:
>Przyjmij prezent w imieniu CLAYENS i zaznacz,
ze w przysztosci przyjecie takich prezentéw
bedzie niemozliwe

>Zadeklaruj prezent/zaproszenie u swojego
przetozonego

>Unikaj interwencji w procesie podejmowania
decyzji wyjasniajgc powody jego odrzucenia
>Podziel sie prezentem ze wspotpracownikami,
jesli jest to mozliwe

Jesli  chcesz  ofiarowaé  prezent lub
zaproszenie: upewnij sie, ze jest to zgodne z
zasadami CLAYENS i zasadami osoby, ktérej go
chcesz ofiarowad.
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