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Wstep

Szanowny Czytelniku!

W NORMA Group przestrzegamy pewnej normy nadrzednej: nawigzywa-

nie ,bezpiecznych” kontaktdow i relacji w codziennej pracy.

Jak przystato na lidera w dziedzinie technologii tgczenia,
bezpieczne kontakty i relacje sq dla nas opokg wszelkich
dziotan. W efekcie naszym celem jest utrzymanie
uczciwosci, rzetelnosci i transparentnosci w dziatalnosci
handlowej. W toku prowadzenia dziatalnosci i
nawigzywania relacji — zardwno wewnetrznych,
w ramach swojej organizacji, jok i zewnetrznych,
z kazdg inng osobqg czy firmq, z ktérg sie stykamy
— zawsze staramy sie by¢é motorem pozytywnych
zmian i obopdlnych korzysci. Wtasnie na tym polega
ZGODNOSC w firmie NORMA Group — bo bezpieczne
kontakty i relacje sq podstawg naszej dziatalnosci.

Reputacja i uczciwosé biznesowa firmy NORMA Group
SE oraz jej bezposrednich i posrednich podmiotdw
zaleznych (,NORMA Group”) jest cennym atutem, ktéry
ma kluczowe znaczenie dla sukcesu NORMA Group.

Wszelkie przypadki naruszenia prawa lub nieetycznego
zachowania mogq zniszczy¢ naszqg reputacje i przyniesé
ogromne szkody nam wszystkim. Kazdy dyrektor,
cztonek zarzqdu, kierownik i pracownik firmy NORMA
Group odpowiada za nasze dobre imie i naszq uczciwosé
biznesowaq.

Dr Michael Schneider,
Prezes Zarzqdu/Dyrektor Generalny

&

Zawsze oczekujemy od nich postepowania w sposéb
uczciwy, sprawiedliwy i w przekonaniu, ze ,robig,
co trzeba". Kazde niezgodne z prawem, nieetyczne
lub nieuczciwe zachowanie jest surowo zabronione,
bedzie scigane z catq surowosciq i pociggnie za sobg
konsekwencje dla oséb dopuszczajgcych sie go.

Niniejszy Kodeks postepowania zawiera wytyczne, ktére
utatwiq rozréznienie miedzy zachowaniem etycznym
i nieetycznym. Majg stuzyé pomocg w podejmowaniu
wiasciwych decyzji, ale oczywiscie nie uwzgledniajq
kazdej sytuacji, z ktérg mozna sie spotkad na co dzien.

Od wszystkich pracownikéw oczekujemy postepowania
w sposdb zgodny z naszymi wartosciami i etyczny.
W razie jakichkolwiek pytan dotyczgcych niniejszego
Kodeksu postepowania lub w przypadku podejrzenia
jego naruszenia nalezy skontaktowad sie z przetozonym,
kierownikiem wyzszego szczeblalub dziatem Compliance
firmy NORMA Group.

Maintal, 1 kwietnia 2020 .

Jan Léffler
Dyrektor ds. Compliance

Compliance

Secure Connection

58— BACK TO INDEX
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Co to jest ,ZGODNOSC”

D +ZGODNOSC” to przestrzeganie prawa,
requlacji zewnetrznych oraz regulamindw i
wytycznych wewnetrznych.

~ Mdwiqc krétko:
ZGODNOSC TO ,,wtasciwe zachowanie”.

Odkazdego pracownikafirmy NORMA Group oczekujemy,
ze w toku wykonywania obowigzkdéw stuzbowych bedzie
przestrzegat wszystkich obowiqzujgcych przepiséw
krajowych, regionalnych, lokalnych i zagranicznych
oraz obowiqzujgcych zasad firmy NORMA  Group.
Firma NORMA Group potepia wszelkie dziatania, ktére
naruszajq jakiekolwiek obowigzujgce prawo, norme lub
przepis, nawet jesli wydajq sie by¢ podejmowane w
najlepszym interesie NORMA Group i w dobrej wierze.
W wiekszosci przypadkéw po prostu postepowanie
uwazane za wiasciwe pozwala unikngé naruszenia

jakiegokolwiek prawa. Niektére pojecia prawne i obszary
regulacji stanowiq jednak wyzwanie dla nas wszystkich.
W razie waqtpliwosci, czy dana czynnos¢ lub transakcja
narusza obowiqzujqce prawo, normy lub przepisy, nalezy
skontaktowad sie z dziatem Compliance firmy NORMA
Group.

Niniejszy Kodeks Postepowania zawiera przeglqd
najwazniejszych zagadnien w dziedzinie ,Zgodnosci”.
Dostarcza réwniez wskazdéwek, ktére pomagajg ocenic
sytuacje krytyczne i wybrac ,wtasciwe” zachowanie.

o
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Zgtaszanie

nieprawidtowosci

i uchybien

Firma NORMA Group zacheca do otwartego
wypowiadania sie w kwestiach zgodnosci. Zadawanie
pytan jest czesto najlepszym sposobem na ustalenie,

czy dane dziatanie jest wiasciwe i zgodne z
obowigzujgcymi  przepisami.  Wszelkie  pytania
dotyczgce niniejszego  Kodeksu  postepowania,

naszych wytycznych i zasad mozna kierowac¢ do
dziatu Compliance firmy NORMA Group.

Od kazdego pracownika oczekujemy dziatania w razie
podjecia wiedzy lub uzasadnionego podejrzenia o
faktycznym lub potencjalnym naruszeniu jakichkolwiek
przepisdw, norm, zasad firmy NORMA Group lub
niniejszego Kodeksu postepowania. W tym przypadku
nalezy skonsultowad sie z bezposrednim przetozonym.
Osoba taka odpowiada za podjecie niezbednych
krokéw w celu rozwigzania problemu. W przypadku,
gdy bezposredni przetozony nie podejmie niezbednych
krokéw lub moze byé zamieszany w domniemane
wykroczenie, nalezy skontaktowacd sie z kierownikiem
wyzszego szczebla lub pracownikiem dziatu Compliance.
(Dane kontaktowe wszystkich pracownikéw dziatu
Compliance moznaznalezé nanaszejstronieintranetowej
(Our Company (Nasza firma) / Compliance (Zgodnosé);
ewentualnie mozna skorzystaé z adresu e-mail

E compliance@normagroup.com).

Kazdy pracownik i osoba trzecia moze anonimowo
zgtosi¢ kazde faktyczne lub domniemane uchybienie
dotyczqce firmy NORMA Group za pomocq naszego
systemu  zgtaszania  nieprawidtowosci.  System
zgtaszania nieprawidtowosci to internetowa platforma
zgtoszeniowa zabezpieczona najnowszq technologig
zabezpieczen. Do odbieranych zgtoszenn majqg dostep
tylko wybrani pracownicy dziatu Compliance.

I ! https://www.bkms-system.net/normagroup

System  zgtaszania  nieprawidtowosci  umozliwia
takze przesytanie pytan dotyczgcych zgodnosci. W
tym zakresie zachecamy jednak pracownikéw do
bezposredniego i otwartego kontaktu z pracownikami

dziatu Compliance.

Jako ze zgtoszenia wewnetrzne majq czesto kluczowe
znaczenie dla  wykrycia uchybienia i podjecia
niezbednych krokéw, zawiadomienia ztozone w dobrej
wierze nigdy nie niosqg ze sobg zadnych negatywnych
skutkéw dla osoby zgtaszajqce;.

Kazde zostanie

zgtoszenie nieprawidtowosci

potraktowane powaznie i rozpatrzone przez dziat
Compliance, ktéry udzieli odpowiedzi osobie zgtaszajqcej
maksymalnie w ciqgu trzech miesigcy.

8= BACK TO INDEX
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Uczciwosc¢ osobista

4.1. KONFLIKT INTERESOW

W kwestiach stuzbowych oczekujemy przedktadania interesu
firmy NORMA Group nad interes osobisty lub interes innych oséb

czy firm. Nalezy unikac konfliktu interesdw.

Co to jest konflikt interesow?

Decyzja biznesowa majgca skutki dla firmy
NORMA Group, ktérg pracownik podejmuje,
kierujgc sie (réwniez) interesem osobistym,
a ktdrej nie podjgtby w tej formie, gdyby nie
zwazat na éw interes. Krétko moéwiqgc, ryzyko
wystgpienia konfliktu intereséw pojawia sie
zawsze, gdy pracownik zatatwia sprawy firmy
NORMA Group z firmami (czesciowo) nalezgcymi
do niego, cztonkdéw jego rodziny, znajomych lub
innych powigzanych z nim osdb.

W takich sytuacjach zawsze istnieje podejrzenie,
ze pracownik nie dziata w interesie firmy
NORMA Group. We wtasnym interesie nalezy
unika¢ ryzyka chodby podejrzenia o istnienie
konfliktu intereséw. Jesli jednak ze wzgledu na
szczegodlne okolicznosci konfliktu interesow
nie da sie unikngé, przed nawigzaniem relacji
handlowej nalezy zgtosi¢ ten fakt do dziatu
Compliance i uzyskaé pisemng zgode.

Przyktady konfliktu interesow:

B Nawigzywanie relacji zatrudnienia,
wspotpracy lub kontaktéow handlowych czy
partnerskich z organizacjami komercyjnymi
bqdz niekomercyjnymi (w tym zasiadanie w
radzie czy zarzqgdzie), ktdre merytorycznie,
fizycznie lub czasowo kolidujg z
wykonywaniem obowiqzkéw stuzbowych
na rzecz firmy NORMA Group.

B Bezposrednie lub posrednie posiadanie
udziatdw w przedsiebiorstwie klienta,
sprzedawcy lub dostawcy.

B Podejmowanie inwestycji osobistych lub
udziat w przedsiewzieciach biznesowych,
ktére ostabiajq lub wyddajq sie ostabiad
zdolnos¢ do podejmowania decyzji w
najlepszym interesie firmy NORMA Group.

8= BACK TO INDEX
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4.2. WYKORZYSTYWANIE INFORMAC]I POUFNYCH W OBROCIE GIELDOWYM

Firma NORMA Group SE i niektdre z firm wspdtpracujgcych sq spdtkami notowanymi na gietdzie. Dzieki

temu kazdy pracownik moze potencjalnie uzyskac tzw. ,wewnetrzne informacje poufne”.

Co to jest wykorzystywanie informacji
poufnych w obrocie gietdowym (tzw. insider
trading)?

Wykorzystywanie informacji poufnych w obrocie
gietdowym (tzw. insider trading) to dokonywanie
inwestycji gietdowych na podstawie informagji
niejawnych, ktére zostaty uzyskane w sposdb
niezgodny z prawem w celu uzyskania nielegalnej
przewagi na rynku gietdowym.

Niezaleznie od tego, czy dany pracownik figuruje na
liscie oséb majgcych dostep do informacji poufnych,
czy tez nie, musi powstrzymad sie od wykorzystywania
lub ujawniania/przekazywania jakichkolwiek informagiji
niejawnych o firmie NORMA Group SE lub jakiejkolwiek
innej spétce notowane] na gietdzie, na potrzeby
podejmowania decyzji inwestycyjnych.

Informacje niejawne to miedzy innymi:

B informacje dotyczqgce prac nad nowymi
produktami lub ustugami;

B niepodane do publicznej wiadomosci
informacje o fuzjach i przejeciach;

B wstepne zawiadomienia o zmianach w
kierownictwie wyzszego szczebla;

B nieopublikowane wyniki finansowe;

B informacje o ztozonych lub grozqcych
pozwach sgdowych.

Konsekwencje naruszenia przepiséw dotyczgcych
wykorzystywania informacji poufnych w obrocie
gietdowym mogq byé powazne. W przypadku
nieumysinego ujawnienia wewnetrznych informagji
poufnych lub w razie jakichkolwiek pytan odnosnie
do tego, czy dane dziatania wtasne lub innej osoby
naruszajq niniejszy Kodeks postepowania lub przepisy
dotyczqce wykorzystywania informacji poufnych w
obrocie gietdowym, nalezy skontaktowac sie z dziatem
Compliance lub dziatem prawnym.

8= BACK TO INDEX
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Uczciwos¢ korporacyjna

5.1. ZGODNOSC Z PRZEPISAMI ANTYKORUPCYINYMI

Jednym z najwiekszych zagrozen w miedzynarodowych relacjach biznesowych jest korupcja. Jesli pra-

cownicy firm dopuszczajq sie korupcji, narazajqg na odpowiedzialnos¢ nie tylko wtasng osobe, ale réwniez

firmy, ktére reprezentujq. Bardzo wysokie kary finansowe, zakazy prowadzenia dziatalnosci na danym

rynku i szkody wizerunkowe to tylko niektére z mozliwych konsekwencji.

. B %

Co to jest korupcja?
W najszerszym znaczeniu tego stowa,
korupcja to:

B wreczanie korzysci osobistych
funkcjonariuszom publicznym lub
przedstawicielom/pracownikom firmy;

B wptywanie na postepowanie tych
0s06b przy wykonywaniu obowigzkéw
stuzbowych na rzecz pracodawcy/organu
wtadzy z korzyscig dla osoby wreczajqgce;.

NORMA Group nie toleruje korupcji ani przekupstwa
w zadne] formie. Nalezy przestrzega¢ wszystkich
obowigzujgcych przepisow antykorupcyjnych.
Pracownikom z catego $wiata zabrania sie jakichkolwiek
dziatan korupcyjnych.

Celem zadnego dziatania nie moze by¢:

B niestosowne pozyskiwanie lub utrzymywanie
klientow;

B zdobywanie wptywodw,

B zdobywanie przychylnosci;

B jokakolwiek inna korzysé

na rzecz firmy NORMA Group lub innej osoby.

Ponadto zabrania sie zqdania, akceptowania i
przyjmowania jakichkolwiek korzysci — czy to w imieniu
wiasnym, czy na rzecz innej osoby lub podmiotu.

Najlepszym sposobem na unikniecie korupcji jest
state kierowanie sie zasadami transparentnosci
i zdrowego rozsqdku. Jednakze w celu utatwienia
podejmowania decyzji w tym wzgledzie, w Zasadach
przeciwdziatania korupcjit w firmie NORMA Group
wskazano dziatania zakazane i jasno okreslono
korzysci podlegajgce obowigzkowej aprobacie przed
wreczeniem lub przyjeciem.

Szczegolne ryzyko: funkcjonariusze publiczni

Przepisy antykorupcyjne na catym sSwiecie sq
szczegolnie rygorystyczne, jesli chodzi o wrec-
zanie/obiecanie korzysci osobistych funkcjonari-
uszom publicznym. W zwigzku z tym wreczanie
jakichkolwiek, chocby najmniejszych korzysci
osobistych funkcjonariuszom publicznym — czy
to klientom, czy urzednikom napotkanym w toku
dziatalnosci, na przyktad w zwigzku z zatatwia-
niem pozwolenia, zezwolenia itp. — bez wczes-
niejszej aprobaty dziatu Compliance firmy firmy
NORMA Group jest surowo zabronione.

1 Zasady przeciwdziatania korupcji w firmie NORMA Group mozna znalez¢ pod adresem: https://www.normagroup.com/Compliance
Sq réwniez dostepne na stronach intranetowych firmy NORMA Group (Our Company (Nasza firma) / Compliance (Zgodnosd)).

8= BACK TO INDEX


https://www.normagroup.com/Compliance

UCZCIWOSC KORPORACY]NA NORMA Group || Kodeks postepowania

5.2. PRZECIWDZIAtANIE PRANIU BRUDNYCH PIENIEDZY

Firma NORMA Group zobowiqzuje sie do przestrzegania wszystkich obowiqzujgcych przepiséw, norm
i regulacji w zakresie przeciwdziatania praniu brudnych pieniedzy.
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Szczegdlng czujnosé¢ nalezy zachowad w naste-
pujacych sytuacjach:

W najszerszym znaczeniu, pranie brudnych -
pieniedzy to wykorzystywanie nielegalnie
»zarobionych” pieniedzy w oddzielnej firmie

Co to jest pranie brudnych pieniedzy?

Ptatnosci gotéwkowe

B Inny kraj siedziby partnera biznesowego i jego

w celu ukrycia ich pochodzenia i witqczenia banku

ich do legalnie zdobytego majqtku. A zatem B Nieuzasadniony podziat transakcji na mniejsze

~brudne" pienigdze sg ,prane”, aby mogty kwoty

wréci¢ do normalnego obrotu finansowego i E K . . .
orzystanie przez partnera biznesowego z wielu

EOEPEE EE R, rachunkéw bankowych lub nagta zmiana rachunku

. .. . L. bankowego bez uzasadnienia
Pranie brudnych pieniedzy skutkuje wysokimi

karami finansowymi i innymi powaznymi
konsekwencjami — zaréwno dla firmy,
jak i zaangazowanych oséb, np. wysokimi
grzywnami i wieloletnimi karami wiezienia.

W  razie stwierdzenia jakichkolwiek podejrzanych
okolicznosci nalezy niezwtocznie skonsultowad sie z
dziatem Compliance lub dziatem finansowym firmy
NORMA Group.

o—
5— BACK TOINDEX 11
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5.3. RELACJE Z KLIENTAMI, DOSTAWCAMI, AGENTAMI | KONSULTANTAMI

Nasz sukces zalezy od bliskich, opartych na zaufaniu relacji z klientami i dostawcami. W relacjach z klien-
tami i dostawcami nalezy postepowacd etycznie, uczciwie, uprzejmie, kompetentnie i terminowo.

W daqzeniu do realizacji tych celow:

B Nalezy zawsze postepowad w sposob
profesjonalny i uprzejmy oraz unikad
wprowadzania klientéw i dostawcéw w btgd.

B Nie wolno celowo bgdz w wyniku wtasnej
niewiedzy poswiadczad nieprawdy wobec
klientdw, wtadz lub innych osdb trzecich co do
specyfikacji produktéw firmy NORMA Group lub
wprowadzac w btgd odnosnie do ich jakosci.

B Na temat naszych ustug nalezy wypowiadad sie
tylko w przypadku posiadania dostatecznej wiedzy
lub informacji na poparcie wtasnych twierdzen.

B Nie wolno naduzywa¢ ani ujawnia¢ poufnych
lub zastrzezonych informag;ji o klientach lub
dostawcach.

B Nalezy zgodnie z prawdg przedstawiaé charakter i
jakosé naszych ustug, ceny, warunki umowy i inne
informacje.

B W relacjach z dostawcami, sprzedawcami lub
klientami nalezy scisle przestrzega¢é naszych
Zasad przeciwdziatania korupcji2.

Nasza  dziatalnosé moze  okresowo  wymagad
zatrudniania agentdw, konsultantéw lub innych osdb
trzecich do $wiadczenia ustug w zakresie sprzedazy
produktéw firmy NORMA Group, w zamian zd
wynagrodzenie, prowizje, rekompensate, optate za
polecenie lub podobne swiadczenie.

Naruszenie prawa przez takq osobe trzecig stwarza
ryzyko pociggniecia do odpowiedzialnosci  firmy
NORMA Group. Odnosi sie to w szczegdlnosci
do wszelkich przypadkdéw korupcji. W zwiqzku z
powyzszym, firma NORMA Group starannie dobiera
niezaleznych przedstawicieli (oséb trzecich), wczesniej
przeprowadzajgc analize potencjalnych zagrozen dla
zgodnosci i na biezqgco monitorujgc przedstawicieli juz
zatrudnionych. Wiecej informacji na ten temat zawierajg
nasze Zasady przeciwdziatania korupgjic.

2 Zasady przeciwdziatania korupcji w firmie NORMA Group mozna znalez¢ pod adresem:

https://www.normagroup.com/Compliance

Sq réwniez dostepne na stronach intranetowych firmy NORMA Group (Our Company (Nasza firma) / Compliance (Zgodnosd)).

3 Patrz przypis 2.
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5.4. RZETELNOSC KSIAG, EWIDENC]I | RAPORTOW PUBLICZNYCH

Efektywnosé dziatalnosci gospodarczej firmy NORMA
Group oraz rzetelnosc¢ jej raportéw publicznych zalezy
od rzetelnego prowadzenia dokumentacji handlowe;.
Wszelkie dokumenty muszg by¢é sporzqdzane, a
ewidencje prowadzone rzetelnie i starannie. Wszelkie
dokumenty w formie papierowej i elektronicznej muszq
by¢ przechowywane zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami dotyczqgcymi przechowywania danych oraz
z zasadami firmy NORMA Group w zakresie obiegu
dokumentdw, w tym okresdw ich przechowywania.

Nie wolno dokonywac zadnych nieprawdziwych lub
mylgcych wpiséw w jakichkolwiek ksiegach, ewidencjach
czy systemach rachunkowych firmy NORMA Group ani
wykorzystywac srodkéw finansowych firmy NORMA
Group do celéw innych niz wskazane w dokumentach
wyptaty.

Pracownicy firmy NORMA Group zajmujgcy sie
sporzgdzaniem dokumentdw, sprawozdan i deklaracji
muszg dotozy¢ wszelkich starar, aby doktadnie
i rzetelnie odzwierciedlaty one transakcje firmy

NORMA Group i zawieraty petne, rzetelne, terminowe,
doktadne i zrozumiate informacje.

Pracownicy odpowiedzialni za jakiekolwiek aspekty
naszych wewnetrznych kontroli  ksiegowych oraz
systemdéw sprawozdawczosci finansowej i podatkowej
muszq pilnowad doktadnosci i rzetelnosci zapiséw oraz
ich zgodnosci ze wszystkimi wymogami prawnymi. W
razie braku pewnosci co do prawidtowego sposobu
wykazywania  transakcji  do celdéw  formalnych,
ksiegowych czy podatkowych nalezy skonsultowaé sie
z przetozonym.

Nie wolno podejmowadzadnych dziatarsmajqcychnacelu
swiadome oszukanie, przymuszenie, zmanipulowanie
lub wprowadzenie w btqd jakiegokolwiek biegtego
rewidenta przeprowadzajgcego kontrole sprawozdan
finansowych firmy NORMA Group. Zastrzezenia lub
waqtpliwosci dotyczgce rachunkowosci, wewnetrznych
kontroli ksiegowych lub kwestii audytowych nalezy
zgtaszaé zgodnie z punktem 3 niniejszego Kodeksu
postepowania.

5.5. WSPOtPRACA W DOCHODZENIACH | WYPEENIANIE NAKAZOW

Jesli pracownik otrzyma od ktéregokolwiek pracownika
dziatu Compliance lub radcy Prawnego firmy
NORMA Group zawiadomienie, ze jest w posiadaniu
dokumentéw w formie elektronicznej lub papierowej o
znaczeniu istotnym dla potencjalnego lub toczqcego sie
postepowania sqdowego, dochodzenia, postepowania
wyjasniajgcego lub audytu, musiprzestrzegaé zawartych
w takim zawiadomieniu wytycznych dotyczqcych
ich przechowywania. Nie wolno niszczy¢ zadnych
dokumentéw wspomnianych w zawiadomieniu.

Nalezy stosowal sie do wszystkich wnioskéw
kierownictwafirmyNORMA Grouplubwtadzoprzekazanie
informacji lub dokumentdéw zwigzanych z jakimkolwiek
dochodzeniem lub nakazem wtadz. Nie wolno zatajad,
zmieniad, fatszowad ani niszczy¢ zadnych dokumentdw
wymaganych przez kierownictwo lub wtadze, poniewaz
moze to skutkowaé odpowiedzialnoscig karng dla
pracownika dopuszczajgcego sie takiego uchybienia i
firmy NORMA Group.

Kazdy przypadek potencjalnego lub podejrzewanego
zatajania, modyfikowania, fatszowania lub niszczenia
dokumentdw nalezy bezzwtocznie zgtaszac zgodnie z
punktem 3 powyzej.
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5.6. EMBARGA, SANKCJE HANDLOWE, KONTROLA EKSPORTU

Miedzynarodowy charakter dziatalnosci firmy NORMA
Group moze by¢ przyczyng problemdw wynikajgcych

z obowiqzujgcych przepiséow w sprawie sankcji
handlowych i embarga na handel. Przepisy w sprawie
embarga na handel generalnie zakazujq firmom majgcym
siedzibe w jednym kraju prowadzenia dziatalnosci
gospodarczej w innym kraju. Z drugiej strony, czasami

dany kraj zabrania firmom prowadzgcym dziatalnosé na
jego terytorium uznawania embarga wprowadzonego
przez inny kraj. Nalezy przestrzegaé wszelkich
obowigzujgcych przepiséw, norm i zasad dotyczqcych
embarga i sankgcji handlowych. Firma NORMA Group
monitoruje wszelkie embarga i sankcje oraz stosuje
mechanizmy kontroli ich przestrzegania.

5.7. UCZCIWA KONKURENCJA | ETYKA HANDLOWA

Misjg firmy NORMA Group jest utrzymanie pozycji
globalnego lidera rynku i technologii tgczenia i
elementdw/frozwiqzan  fgczqcych przez etyczne i
zgodne z prawem postepowanie, bez uciekania sie
do nieuczciwe] konkurencji. Wprawdzie dostrzegamy
znaczenie znajdowania mocnych stron firmy NORMA
Group i stabych stron konkurencji, ale zabraniamy

préb uzyskiwania przewagi konkurencyjnej na drodze
oszustwa, zatajania faktdw, wprowadzania w btqd
lub innych czyndw zabronionych. Firma NORMA Group
potepia réwniez kradziez tajemnic handlowych oraz
nieuprawnione korzystanie z jakichkolwiek informagiji
opatentowanych, chronionych prawem autorskim,
zastrzezonych czy poufnych.
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5.8. PRZEPISY ANTYMONOPOLOWE

Firma NORMA Group surowo zakazuje wszel-
kich zachowan, ktére mogtyby stwarzaé chod-
by pozdr naruszenia obowigzujgcych przepiséw

antymonopolowych.

Co to jest naruszenie przepisow antymono-
polowych?

Kazde porozumienie z konkurencjg Iub
klientami majqce na celu ograniczenie swobody
konkurencji i sprzeczne z zasadq wolnego rynku.

Obejmuje to miedzy innymi podejmowanie przez
konkurujgce ze sobq przedsiebiorstwa jakich-
kolwiek prob:

B potajemnego uzgadniania cen, warunkdw zakupu lub

B podziatu rynkdw, regiondw lub klientéw albo
bojkotowania osdéb trzecich.

Niedozwolone sq nawet porozumienia ze sprzedawcami
majgce na celu ustalenie cen maksymalnych lub
minimalnych. Konsekwencje naruszenia przepisow
antymonopolowych sq powazne zaréwno dla oséb
fizycznych, jak i prawnych. Nalezy unika¢ chodby
pozordw dziatari antykonkurencyjnych. Aby unikngé
zarzutu udziatu w  niedozwolonych  dziataniach
antykonkurencyjnych, nalezy w stosunku do konkurengji
zawsze postepowad w sposéb mozliwie jak najbardziej
transparentny. W razie podejrzenia, ze jakiekolwiek
dziatanie zwiqzane z firmg NORMA Group moze
ograniczac¢ konkurencje, nalezy skontaktowad sie z
przetozonym lub pracownikiem dziatu Compliance.

Ponize

przyktady czynéw zabronionych

dajg wyobrazenie o ewentualnych proble-
mach podlegajgcych przepisom antymo-
nopolowym. Nalezy je uwaznie przeczytac i
powstrzymywac sie od nich:

wymiana z konkurencjq informag;ji
wrazliwych, takich jak ceny, rozmiary
produkgji, zdolnosci produkcyjne, poziomy
sprzedazy, oferty przetargowe, zyski, marze,
koszty, metody dystrybucji lub wszelkie inne
parametry istotne dla konkurencyjnosci firmy
NORMA Group;

nieoficjalne rozmowy i niepisane
porozumienia w kwestiach moggcych
wptywaé na konkurencje;

wymiana informacji z konkurencjg w
sprawie:

— podniesienia, obnizki lub ustalenia cen
bqgdz innych warunkdéw sprzedazy;

— ustawienia przetargu;

— zbojkotowania okreslonych klientéw lub
dostawcow albo odmowy wspétpracy z
nimi;

— zmniejszenia wolumenu ustug;

— podziatu klientéw, ustug, rynkdw,
programéw produkeyjnych lub terytoriéw
geograficznych;

— uzgadniania wynagrodzen i $wiadczen
pracowniczych w zakresie wykraczajgcym
poza postanowienia przepiséw prawa pracy;

- sktadania ofert bez zamiaru zawarcia
umowy;

dyktowanie cen odsprzedazy pobieranych
przez klientéw lub ustalanie minimalnej cene
odsprzedazy;

$wiadczenie ustug po cenach
dumpingowych lub ponizej kosztéw;

zawierdanie umow w sprawie wytgcznosci
w celu uniemozliwienia danej firmie
konkurencyjnej dostepu do zbyt duzej czesci
rynku.
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5.9. BEZPIECZENSTWO INFORMAC]I | OCHRONA DANYCH

W obliczu globalnego, stale nasilajgcego sie zjawiska gromadzenia, przechowywania, przekazywa-
nia i wykorzystywania danych za posrednictwem nowoczesnych technologii (poczta elektroniczna,
Internet, telefony komdrkowe, portale spotecznosciowe itp.) oraz zwigzanego z tym zwiekszonego
ryzyka utraty danych lub ich niewtasciwego wykorzystania, firma NORMA Group zobowiqgzuje sie
do ochrony poufnosci, integralnosci i dostepnosci informacji oraz prywatnosci swoich pracownikdw,

klientéw i partneréw biznesowych.

Co to jest bezpieczenstwo informagji?

Bezpieczenstwo informacji odnosi sie gtdwnie
do wywazonej ochrony poufnosci, integralnosci i
dostepnosci informacgiji.

Bezpieczenstwo informacji obejmuje nie tylko
zabezpieczanie systemdéw informatycznych i
przetwarzanychw nichdanych,aletakzeinformacji,
ktdre nie sq przetwarzane elektronicznie.

Srodki ochrony poufnodci sq stosowane, aby informacje
wrazliwe nigdy nie trafity w niepowotane rece. Dostep
nalezy ograniczy¢é wytqcznie do oséb upowaznionych
do wglgdu w konkretne dane (np. przez szyfrowanie
danych, identyfikatory uzytkownikéw i hasta). Srodki
ochrony integralnosci (np. uprawnienia dostepu do
plikéw i mechanizmy kontroli dostepu uzytkownikéw) sq
stosowane, aby uniemozliwi¢ modyfikacje lub usuniecie
danych bez Dostepnosc
mozliwosc dostepu do informacji w razie potrzeby.

upowaznienia. oznacza

Zabraniamy sporzqdzania odpiséw i kopii informacji w
celach innych niz stuzbowe oraz uzyskiwania dostepu do
informacji niezwiqzanych z obowigzkami stuzbowymi.
Nie wolno zapisywad/przechowywaé informacji w

lokalizacjach niezabezpieczonych (np. w chmurze

publicznej).

Nalezy przez caty czas zachowywad poufnosd
korespondencji pocztowej i komunikacji elektroniczne;j.
W zwigzku z tym nalezy réwniez zwracaé szczegding
uwage na informatyczne aspekty poufnosci, takie
jak zabezpieczenia danych czy ochrona komputera
przed nieautoryzowanym dostepem za pomocq
odpowiednich metod (np. regularna zmiana hasta).
W razie jakichkolwiek pytari nalezy zapoznaé sie z
zasadami ICT i skontaktowaé sie z menedzerem ds.

ryzyka i zabezpieczen ICT w firmie NORMA Group.

FirmaNORMA Grouptraktuje dane osobowe pracownikdw,
klientéw, dostawcédw i innych zainteresowanych oséb
jako poufne i chroni je przez caty czas.

Firma NORMA Group gromadzi i przetwarza dane
osobowe tylko w zakresie wymaganym przez prawo lub
niezbednym do celdw biznesowych bqdz zwigzanych
z zatrudnieniem. W zwigzku z powyzszym firma
NORMA Group zobowigzuje do przetwarzania danych
osobowych wytgcznie zgodnie =z obowigzujgcymi
przepisami o ochronie danych osobowych oraz do
przestrzegania praw wszystkich podmiotéw danych.

Co to jest ochrona danych osobowych?

Celem ochrony danych osobowych jest
zabezpieczenie podstawowego prawa
podmiotu danych do decydowania o nich.
Polega ona na ochronie danych osobowych
przed niewtasciwym wykorzystaniem.

Co to sg dane osobowe?

Dane osobowe to dane, ktére mozna przypisac
do konkretnej osoby. Obejmujqg miedzy innymi:

B imie i nazwisko,

adres,

numer telefonu,

|
|
B adres e-mail

B orazinformacje, ktére mozna powigzac z
konkretng osobq przez powigzanie jej z innymi
zrédtami danych (np. adres IP, numer klienta).

W celu uzyskania szczegdtowych informacji nalezy
zapozna¢ sie z Zasadami ochrony danych osobowych
w firmie NORMA Group lub skontaktowad sie z biurem
ochrony danych osobowych firmy NORMA Group:

E dataprotection@normagroup.com
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5.10. OCHRONA SRODOWISKA

Grupa NORMA przestrzega wszystkich obowigzujgcych przepiséw, norm i wymogdéw w zakresie

ochrony srodowiska oraz przyjmuje proaktywne, dtugofalowe podejscie do tej kwestii w celu zapo-

biegania zanieczyszczeniom i statej poprawy wskaznikdw srodowiskowych.

Ochrona sSrodowiska i bezpieczenstwo produktow

majg ogromne znaczenie nie tylko dla reputagji firmy
NORMA Group, ale takze dla bezpieczerstwa naszych
klientow i przysztych pokolen. Firma NORMA Group
ktadzie ogromny nacisk na ochrone s$rodowiska w
wytwarzania produktow.

procesie projektowania i

Wspieramy krajowe i miedzynarodowe inicjatywy na
rzecz ochrony $rodowiska naturalnego. Przestrzeganie
przepiséw dotyczqcych ochrony srodowiska i efektywne
wykorzystywanie zasobdéw naturalnych nalezy do
obowigzkdéw kazdego pracownika.
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Zatrudnianie pracownikow
a prawa cztowieka

6.1. PRAWA CZtOWIEKA

6.2. BEZPIECZENSTWO | HIGIENA PRACY

Jako firma odpowiedzialna spotecznie, NORMA Group
dba o to, aby wszyscy pracownicy zatrudnieni w
samej firmie i w jej tancuchu dostaw byli traktowani
sprawiedliwie, zgodnie z zasadami réwnouprawnienia
i podstawowymi prawami cztowieka. Szanujemy
i propagujemy zasady Powszechnej Deklaragji
Praw Cztowieka oraz Deklaracji MOP dotyczgcej
Podstawowych Zasad i Praw w Pracy. Zdecydowanie
potepiamy prace przymusowq, zatrudnianie dzieci i
prace w niebezpiecznych warunkach.

Firma NORMA Group nie toleruje zadnej formy pracy
przymusowej czy obowiqzkowej w swoich spdtkach
zaleznych i u dostawcéw. Kazda osoba zatrudniona
u naszych dostawcédw musi pracowad dobrowolnie.
Zabroniony jest kazdy rodzaj pracy niewolniczej,
przymusowej oraz katorzniczej. Pracownicy muszg miec
petng swobode przemieszczania sie.

Sciéle przestrzegamy przepiséw regulujgcych minimalny
wiek pracownikédw oraz inne warunki zatrudnienia.
Minimalny wiek pracownikéw firmy NORMA Group jest
zgodny z Konwencjg MOP nr 138 i 182 i/lub przepisami
lokalnymi, jesli okreslajg wyzszy wiek.

Firma NORMA Group zobowigzuje sie do przestrzegania
wszystkich  obowigzujgcych  przepiséw, norm i
regulacji w zakresie bezpieczenstwa i higiena pracy.
Firma NORMA Group ktadzie nacisk na stworzenie i
utrzymywanie bezpiecznego s$rodowiska pracy oraz
zapobieganie urazom w miejscu pracy. Kazdy pracownik
odpowiada za rozpoznawanie zagrozen, podejmowanie
krokéw w celu ich usuniecia, sprawdzanie mozliwosci
bezpiecznego wykonania kazdego zadania i pilnowanie
przestrzegania bezpiecznych procedur pracy. W razie
zauwazenia potencjalnego niebezpieczenstwa nalezy
w miare mozliwosci ostrzec innych i natychmiast zgtosié
sprawe przetozonemu lub lokalnemu inspektorowi BHP.

6.3. UCZCIWE PRAKTYKI ZATRUDNIANIA

Firma NORMA Group zobowigzuje sie do przestrzegania
wszystkich przepiséw dotyczqcych swobody zrzeszania
sie, czasu pracy, wynagrodzen i godzin pracy, a takze
zakazujgcych pracy przymusowej, obowigzkowej i
zatrudniania dzieci oraz dyskryminacji w zatrudnieniu.

Kazda osoba zatrudniona w firmie NORMA Group lub u
jej dostawcdw ma prawo do zatozenia lub przystgpienia
do wybranej przez siebie organizacji pracowniczej (lub
zwiqzku zawodowego) w celu prowadzenia negocjacji
zbiorowych i obrony intereséw pracowniczych.

Wszystkie osoby zatrudnione w firmie NORMA Group lub
u jej dostawcdw muszg byc traktowane jednakowo. Nie
tolerujemy dyskryminacji ze wzgledu na pteé, wyznanie,
wiek, rase, pochodzenie spoteczne, kaste, narodowosc,
pochodzenie etniczne i narodowe, cztonkostwo w
organizacjach  pracowniczych, niepetnosprawnosd,
orientacje seksualng lub polityczng ani zadne inne cechy
osobowe.

Firma NORMA Group potepia wszelkie formy i
odzegnuje sie od bezposredniego czy posredniego
wspierania surowego i niehumanitarnego traktowania,
w tym molestowania seksualnego, wykorzystywania
seksualnego, kar cielesnych, przymusu psychicznego
lub fizycznego oraz stownego nekania pracownikéw, a
takze wyrazania grézb takiego traktowania.
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Majqgtek firmy
NORMA Group

7,1. OCHRONA | PRAWIDtOWE KORZYSTANIE Z MAJATKU FIRMY NORMA GROUP

Majqtek i mienie firmy NORMA Group mozna wy-
korzystywac wytqcznie w uzasadnionych celach
stuzbowych zwiqzanych z dziatalnoscig firmy
NORMA Group. Kazdy pracownik musi reagowac
na przypadki niewtasciwego wykorzystywania,
marnowania lub niszczenia mienia firmy NORMA

Group.

Zabrania sie réwniez wykorzystywania lub wynoszenia
sktadnikéw  majgtkowych  firmy ~ NORMA  Group
dla wiasne] korzysci lub zysku bez stosownego
upowaznienia.

Uzytkownik nie moze udostepnia¢ osobom trzecim
zadnego mienia firmy NORMA Group, o ile nie jest
do tego upowazniony w ramach legalnej transakcji
biznesowe;.

Majgtek i mienie firmy NORMA Group to miedzy

innymi:

B Sprzet roboczy (tj. laptopy, Internet, poczta
elektroniczna, telefony komdrkowe), w tym sprzet
osobisty zatwierdzony zgodnie z obowigzujgcymi
zasadami firmy NORMA Group.

B Materiaty, urzadzenia i ustugi biurowe.

7.2. INFORMACJE POUFNE | ZASTRZEZONE

Informacje poufne i zastrzezone nalezq do
najcenniejszych sktadnikéw majqgtku i mienia
firmy.

Bez uszczerbku dla jakichkolwiek  zobowigzan
zawartych w umowie o prace lub jakimkolwiek innym
dokumencie, pracownik nie moze bez upowaznienia
ujawnia¢ informacji poufnych i zastrzezonych firmy
NORMA Group.

Analogicznie nie moze bez upowaznienia ujawniaé
informacji poufnych klientéw, sprzedawcéw i dostawcéw
firmy NORMA Group.

Powyzsze wymogi majg zastosowanie bez wzgledu na
to, czy informacje sq specjalnie oznaczone jako ,Poufne”
lub ,Zastrzezone", czy tez nie, a ponadto obowigzujq
takze po ustaniu stosunku pracy z firmg NORMA Group.

Przyktady informacji lub zastr-

zezonych obejmujqg miedzy innymi:

poufnych

B niejawne strategie sprzedazy, ustalania cen i
marketingu;

B informacje rachunkowe i niejawne dane
finansowe, listy klientdw i kontakty;

B niejawne informacje dotyczqce produktéw,
proceséw, praktyk, metod, projektéw, wynikow
prac badawczo-rozwojowych, produkcji lub
ustug firmy NORMA Group;

B informacje dotyczqce prac rozwojowych lub
doswiadczalnych w toku;

B tajemnice handlowe klientéw i firmy NORMA
Group;

B informacje dotyczqce mozliwych przejec i
sprzedazy podmiotéw zaleznych;

B niejawne informacje dotyczgce uméw z
klientami.
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7.3. MEDIA SPOLECZNOSCIOWE

Media spotecznosciowe stanowiq wazny aspekt dziatalnosci dzisiejszych przedsiebiorstw, a ich znac-
zenie stale rosnie. Media spotecznosciowe obejmujq portale spotecznosciowe (np. Twitter, Facebook,
LinkedIn), blogi, strony wiki i serwisy strumieniowej transmisji wideo (np. Youtube). Firma NORMA
Group zarzqdza zawartosciq oficjalnych stron firmowych w mediach spotecznosciowych w sposdb
scentralizowany. Dlatego pracownicy nie mogq tworzy¢ zadnych dodatkowych stron firmy NORMA
Group na zadnej platformie medidw spotecznosciowych.

Nalezy pamietaé, ze posty kazdego pracownika — Dlatego tez, kazdy pracownik aktywny w medi-
zardwno osobiste, jak i stuzbowe — mogqg zostacd ach spotecznosciowych musi:
ostatecznie powigzane z firmg NORMA Group, nawet

jesli zwigzek pracownika z firmq nie zostat ujawniony. W okazywac szczeros¢, rzetelnosc i szacunek dla

innych;
W serwisach spotecznosciowych lub innych portalach B otwarcie méwié o swoim zwiqzku z firmg NORMA
publicznych nalezy zawsze kierowa¢ sie zasadg Group, jedli jest to istotne dla sprawy;
ograniczonego zaufania, zwtaszcza w  sprawach , . ,
. B w stosownych przypadkach wyraznie zaznaczad,
stuzbowych.

Ze sq to opinie osobiste i mogq nie odzwierciedlac
stanowiska firmy NORMA Group.

Patrz réwniez wytyczne firmy NORMA Group
dotyczgce medidow spotecznosciowych.

7.4. PRAWA AUTORSKIE, PATENTY | ZNAKI TOWAROWE

Witasnosd intelektualna stanowi wazny czynnik naszego sukcesu gospodarczego oraz sukcesu naszych
partneréw biznesowych i klientéw. Kazdy pracownik musi chroni¢ naszq wtasnosc intelektualng, w tym
wszelkie patenty, znaki towarowe, tajemnice handlowe, wiedze techniczno-naukowq oraz doswiadc-
zenie zdobyte w toku dziatalnosci. Kazdy pracownik ma obowiqzek poszanowania wtasnosci intelektu-
alnej innych osdb. Powielanie bez uprawnienia lub zawtaszczanie cudzej wtasnosci intelektualnej moze
narazi¢ pracownika i firme NORMA Group na wysokie kary finansowe i sankcje karne.
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KONTAKT

NORMA Group || Kodeks postepowania

ntakt

W razie jakichkolwiek pytan dotyczqcych niniejszego Kodeksu postepowania lub zgodnosci z przepi-
sami nalezy skontaktowad sie z jakimkolwiek pracownikiem dziatu Compliance firmy NORMA Group.

Dyrektor ds. Compliance
Jan Loffler

Edisonstr. 4

63477 Maintal

Niemcy

Telefon: 49618161027610

E-mail: jan.loeffler@normagroup.com

Dyrektor ds. zgodnosci Grupy
Dr Gisa Ortwein

Edisonstr. 4

63477 Maintal

Niemcy

Telefon: 49618161027611

E-mail: gisa.ortwein@normagroup.com

Dane kontaktowe wszystkich pracownikéw dziatu Compliance firmy NORMA Group mozna znalezé
na naszej stronie intranetowej (Our Company (Nasza firma) / Compliance (Zgodnosd)).
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ZMIANY NORMA Group || Kodeks postepowania

Zmiany

Niniejszy Kodeks postepowania jest regularnie weryfikowany przez dziat Compliance firmy NORMA
Group i moze ulec zmianie w zwigzku ze zmianami w przepisach lub w dziatalnosci firmy Norma
Group. W zwigzku z powyzszym nalezy okresowo sprawdzac aktualng wersje na stronie:

https://www.normagroup.com/Compliance
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