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WSTEP

Tres¢ Kodeksu odnosi sie do cztonkéw zarzadu, pracownikéw, praktykantéw,
dyrektoréow, wykonawcéw, podwykonawcéw oraz dostawcéw, do posrednikéw
handlowych, konsultantéw i do wszystkich wykonujacych ustugi na rzecz
spotki Tenova (zwanych dalej“podmiotami wewnetrznymi i zewnetrznymi”).

Ninigjszy Kodeks Postepowania okresla wytyczne postepowania oraz standardy
UCzZCiwosci i przejrzystosci, ktdrych winni przestrzegac wszyscy pracownicy, niezaleznie
od poziomu, spotki Tenova S A. i jednostek zaleznych (zwanych dalej“Tenova”lub
“Spotkami”).

Wszystkie zasady przedstawione w niniejszym dokumencie, w granicach ich zgodnosci
z naturg i warunkami indywidualnych relacji, stosuje sie réwniez do relacji miedzy
Tenova i podmiotami wewnetrznymi i zewnetrznymi, zgodnie z prawem i przepisami
obowigzujacymi w danym kraju.

Wymaga sie osobistego zaangazowania do przestrzegania prawa, uczciwosci,
lojalnosci wobec spotki Tenova oraz do przejrzystosci.

W ramach stosunku pracy ustanowionego z kazda spétka nalezaca do grupy, kazdy
wspotpracownik powinien wykonywac swoje obowiazki zgodnie z prawem, z
przepisami wewnetrznymi i zewnetrznymi oraz wytycznymi niniejszego Kodeksu
na podstawie osobistego zaangazowania w uczciwos, lojalnos¢ wobec Spotki i
przejrzystos¢ we wszystkich czynnosciach w miejscu pracy.

Przestrzeganie Kodeksu nalezy uwazac za zasadniczy element obowigzkdw
wynikajacych z umowy o prace wszystkich pracownikéw spotki Tenova.

Ani ten, ani zaden inny kodeks nie moze stawi¢ czota kazdej sytuacji badz by¢
zastgpionym zastosowaniem zdrowego rozsadku. W przypadku watpliwosci nalezy
zwrdcic¢ sie do bezposredniego przetozonego, do dyrektora, do Internal Audit i/lub do
Dziatu Prawnego, w zaleznosci od przypadku.

Jakiekolwiek zachowanie w miejscu pracy, ktdre oznacza nieuzasadnione korzysci
osobiste dla pracownikéw lub cztonkédw ich rodzin lub ich partneréw (gdzie jako
partneréw rozumie sie podmioty bedace w zwigzku biznesowym z pracownikiem

na podstawie umowy kontraktowej lub asocjacyjnej), ze szkodga dla intereséw Spotki
lub kogokolwiek powigzanego ze Spétka (udziatowcow, klientdw, dostawcdw, innych
pracownikdw, spotecznosci), uznaje sie za sprzeczne z zasadami niniejszego Kodeksu.

Wszyscy pracownicy przedsiebiorstwa zobowigzani sg do: (1) zapoznania sie i
przestrzegania prawa, przepisow, polityki oraz procedur dotyczacych ich pracy; (2)
natychmiastowego pytania o rade, jesli nie sg pewni krokow, jakie nalezy przedsiewzigc,
oraz zachecania innych do podobnego postepowania; (3) zachowania czujnosci i
zgtaszania ewentualnych problemow lub potencjalnych naruszen do Internal Audit

lub skontaktowania sie z"Compliance Line”; oraz (4) nieoceniania lub niewystepowania
w jakikolwiek sposéb przeciwko temu, kto zgtasza problem lub naruszenie albo
uczestniczy w postepowaniu wyjasniajgcym.

Podejmujac decyzje w odniesieniu do dziatan w miejscu pracy, powinny byc¢ brane pod
uwage nastepujace kwestie:

1. Czy decyzja ta jest zgodna z wewnetrznymi zasadami i przepisami firmy?

2. Czy decyzja ta jest zgodna z brzmieniem i zasadami Kodeksu Postepowania?

3. Czy decyzja ta jest zgodna z obowigzujgcym prawem ijego przepisami?

4. Czy te decyzje mozna uznac za najwiasciwsza?

5. Czy gdyby ta decyzja zostata upubliczniona, mogtaby w jakikolwiek sposéb
zagrozi¢ Tenovie, pogorszy¢ jej publiczny wizerunek lub zaszkodzi¢ jej reputacji w
spoteczenstwie?



STOSOWANIE KODEKSU
POSTEPOWANIA

Odpowiedzialnos¢ organéw firmy.

Za posrednictwem Dziatu Kadr powinny zosta¢ wydane przepisy i procedury w celu
zapewnienia petnego wdrozenia Kodeksu.

Zarzad Tenovy winien podja¢ odpowiednie $rodki w celu zagwarantowania znajomosci
i stosowania Kodeksu w miejscu pracy przez kazdy podmiot wewnetrzny i zewnetrzny,
wspotpracownika, dostawce, podwykonawce i konsultanta.

Biuro Internal Audit wyegzekwuje stosowanie i wdrazanie Kodeksu i wspétpracujac
z biurem Legal & Corporate Affairs & Compliance, bedzie podejmowato decyzje
dotyczace kazdej kwestii zwigzanej z interpretacja i zastosowaniem Kodeksu, ktéra
nie moze by¢ rozwigzana w zadowalajgcy sposéb przez normalng hierarchiczng
organizacje Spotki.

Pracownicy, ktérzy pragna uzyska¢ dodatkowe informacje oprocz tych otrzymanych od
ich przetozonych, moga skontaktowac sie z Internal Audit, wysytajac e-mail na adres:
audit@tenova.com.
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PRZESTRZEGANIE KODEKSU
POSTEPOWANIA

W przypadku rozbieznosci Dyrektywy Kodeksu maja pierwszenstwo przed
instrukcjami wydanymi przez wewnetrzna hierarchie.

Kodeks jest dostepny na stronie internetowej: www.tenova.com oraz w sieci Intranet, a
takze w lokalnym Dziale Kadr.

Warunkiem aktywacji umowy o prace z Tenova jest akceptacja sposobow
postepowania okreslonych w niniejszym Kodeksie Postepowania.

Stosowanie niniejszego Kodeksu Postepowania jest obowigzkiem osobistym i wtasnym
kazdego pracownika. Poinformowany pracownik nie bedzie juz mégt uzasadniac
nieprzestrzegania Kodeksu powotujac sie na niewiedze lub otrzymanie sprzecznych
instrukcji pochodzacych z jakiegokolwiek poziomu hierarchicznego.

Mamy nadzieje, ze personel przyjmie konstruktywnga postawe, unikajac pasywne;j
tolerancji w momencie napotkania mozliwych naruszen i dziatajac z wiasnej inicjatywy,
gdy dostrzeze odstepstwa w jakimkolwiek procesie biznesowym przedsiebiorstwa w
odniesieniu do zasad niniejszego Kodeksu.

Opinia, ze ktos dziata na rzecz lub korzys¢ Spotki nie moze by¢ nigdy, w zadnym
wypadku i nawet czes$ciowo, usprawiedliwieniem zachowania niezgodnego z zasadami
i trescig niniejszego Kodeksu.

Jezeli zajdzie taka potrzeba, od kazdego pracownika oczekuje sie wspodtpracy w
przypadku wewnetrznych dochodzen.

Przefozeni nie powinni tolerowac naruszen Kodeksu przez swoich pracownikéw i w
razie zaobserwowania takich naruszen powinni niezwtocznie powiadomic o takich
naruszeniach wiasciwych funkcjonariuszy firmy.

Stwierdzenie naruszenia zasad zawartych w Kodeksie powoduje zastosowanie srodkdw
dyscyplinarnych.

Sankcje dyscyplinarne moga doprowadzi¢, w zaleznosci od wagi naruszenia oraz
zgodnie z obowiazujacymi przepisami, do zwolnienia z pracy z uzasadnionego
powodu i do dziatan prawnych, ktére beda mogty zosta¢ podjete nawet po zwolnieniu.


http://www.tenova.com

ZGEASZANIE NARUSZEN KODEKSU
POSTEPOWANIA

Zgtaszanie zaistnienia sytuacji lub postaw naruszajacych zasady Kodeksu
Postepowania jest obowigzkiem wszystkich pracownikéw nawet, gdy dotyczy
to ich wiasnych przetozonych.

Kodeks reguluje sposoby komunikacji z Internal Audit, gwarantujac poufnosc¢
tozsamosci 0s6b zgtaszajgcych naruszenia oraz prawo do obrony personelu
podejrzanego o naruszenia.

Tenova zacheca do korzystania ze specjalnie stworzonej,Linii Zgodnosci” (Compliance
Line), do ktérej mozna uzyskac¢ dostep za posrednictwem adresu poczty elektronicznej
audit@tenova.com lub wybierajac numer +39 0331.444548), prowadzonej przez
Internal Audit, ktérego zadaniem jest udzielenie odpowiedzi na wszelkie zapytania,
prosby o wyjasnienia lub zgtoszenie o sytuacjach i postawach naruszajacych zasady
niniejszego Kodeksu.

Ten kanat komunikacji gwarantuje zastosowanie wiasciwych srodkoéw niezbednych dla
zapobiegania wszelkim formom represji wobec pracownikdw z niego korzystajacych.

,Linia Zgodnosci” dziata na podstawie procedury ,,Zgtoszenie Naruszen Kodeksu
Postepowania”

Osoby korzystajace z,Linii Zgodnosci” (Compliance Line) mogg wystapic z prosba, aby
we wszelkich raportach dotyczacych ich zgtoszenia uzyto fikcyjnego nazwiska w celu
zachowania poufnosci odnosnie do ich tozsamosci.

Dyrekcja Tenovy, w porozumieniu z biurem Internal Audit, podejmie wszelkie
niezbedne $rodki, aby zapewnic:

« anonimowos¢ tych wszystkich, ktorzy zgtosza naruszenie oraz poufnos¢ otrzymanych
informacji;

« skuteczne mechanizmy majace na celu zapobieganie zastosowania jakichkolwiek
srodkow karnych lub odwetowych wobec oséb zgtaszajacych mozliwe naruszenia;

 prawidtowe i niezalezne dochodzenia wewnetrzne;

« sprawiedliwe traktowanie oskarzonego personelu i/lub personelu zamieszanego w
naruszenie Kodeksu oraz prawo tegoz personelu do obrony;

« Uzupetnienie brakow oraz ewentualna aktualizacja zidentyfikowanych procedur
kontroli wewnetrznych.
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WYTYCZNE

5.1. ZGODNOSC Z PRAWEM

Pracownicy sa zobowiazani do przestrzegania aktualnych przepisow.

Wszyscy pracownicy sa zobowigzani do przestrzegania przepiséw obowigzujacych w
krajach, w ktorych dziatajg na rzecz Tenovy. Personel powinien podejmowac wszelkie
niezbedne $rodki ostroznosci w celu unikniecia zaangazowania Spoétki w dziatania
niezgodne z prawem.

Pracownicy powinni pamietac, ze ze wzgledu na globalng dziatalno$¢ Tenovy,
niewtasciwe zachowanie w jakimkolwiek panstwie moze narazi¢ Spodtke lub jej
pracownikéw na poniesienie odpowiedzialnosci prawnej nie tylko w kraju, w ktérym
miato miejsce takie zachowanie, ale takze w innych krajach. W przypadku watpliwosci
co do tego, czy proponowane dziatanie lub wydarzenie moze narazi¢ Tenove na
poniesienie odpowiedzialnosci prawnej w innych krajach, pracownicy sg zobowiazani
do niezwtocznego zgtoszenia kwestii swojemu bezposredniemu przetozonemu, do
Legal & Corporate Affairs & Compliance i/lub Internal Audit.

Spotka okresowo ustanawia strategie, procedury, zasady i wytyczne dla lepszego
osiggniecia celow przedsiebiorstwa, stosowania najlepszych praktyk i dla
przestrzegania norm natozonych przez rézne jurysdykcje, w ktérych prowadzi
dziatalnosc.

Tenova zawsze stara sie skutecznie informowac o tych wewnetrznych przepisach, ale
oczekuje, ze to pracownicy zidentyfikuj3 te, ktére sie do nich odnosza. Pracownicy
moga zwrdécic sie do Internal Audit lub do Legal & Corporate Affairs & Compliance z
prosba o opieke.

5.2. PRZEJRZYSTE ZARZADZANIE

Informacje muszg by¢ rzetelne a decyzje zgodne z wymogiem przejrzystosci.

Pracownicy s zobowigzani do przyjecia wszystkich procedur niezbednych do
zapewnienia przejrzystosci informacji i decyzji.

Dla celéw operacyjnych, informacje nalezy uznac za przejrzyste, gdy sa doktadnym
odzwierciedleniem rzeczywistosci.

Decyzje uwaza sie za przejrzysta, jesli spetnia wszystkie nastepujace warunki:
1. zostata podjeta za zgoda odpowiedniego poziomu hierarchii;

2. jest ona oparta na racjonalnej analizie ryzyka;

3. mozna odnalez¢ jej podstawy;

4. stawia interesy spétki ponad kazdym innym interesem.

5.3. KONFLIKTY INTERESOW | OBOWIAZEK LOJALNOSC]
ORAZ ZAKAZ KONKURENCJI

Konflikty intereséw musza by¢ podane do wiadomosci.

Obowiazek lojalnosci wymaga dziatania w interesie Tenovy, a nie w interesie wtasnym
lub w interesie innych oséb lub organizacji.

Rzeczywisty lub potencjalny konflikt intereséw wystepuje wéwczas, gdy relacje miedzy
pracownikiem a osobg trzeciag moga okazac sie szkodliwe dla intereséw Tenovy.

Wszyscy pracownicy, w kontaktach z klientami, dostawcami, kontrahentami i
konkurentami, powinni stawiac interesy firmy ponad innymi takimi sytuacjami, ktére
moga przynies¢ rzeczywiste lub potencjalne korzysci osobiste dla nich lub cztonkéw
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ich rodzin lub dla ich partneréw (gdzie partnerzy oznaczajg podmioty, ktére sg
w zwigzku biznesowym z pracownikiem na podstawie umowy kontraktowej lub
asocjacyjnej).

Konflikty intereséw z udziatem personelu Tenovy nalezy zgtasza¢ w formie pisemnej do
Dyrekgji Dziatu Kadr. Pisemne zgtoszenie musi zosta¢ podpisane i wznowione zgodnie z
tym, co przewidziano w dokumencie firmy,Wytyczne Dotyczace Przejrzystosci”

Kazde zachowanie w ramach pracy przynoszace pracownikom lub ich krewnym

i wspotpracownikom jakakolwiek niedozwolong korzys¢ osobista, ktéra mogtaby
zaszkodzi¢ przedsiebiorstwu lub jego interesariuszom (akcjonariuszom, klientom,
dostawcom, innym wspdtpracownikom lub ogdlnie spotecznosci), powinno by¢

uznane za sprzeczne z zasadami niniejszego Kodeksu.

54. PREZENTY I INNE FORMY GRATYFIKACI

Dziatania takie, jak: obiecywanie, darowanie i przyjmowanie prezentow
podlegaja ograniczeniu.

Obiecywanie, darowanie i otrzymywanie prezentdw i innych form gratyfikacji moga
by¢ zwyktymi dziataniami w zakresie utrzymywania relacji biznesowych. Jednakze
zadnemu pracownikowi Tenovy ani nikomu innemu wykonujagcemu ustugi na rzecz
lub w imieniu Tenovy, nie wolno oferowac, obiecywac, dawac, zada¢, uzgadniac
otrzymanie lub zaakceptowac przesadnych lub nieodpowiednich zaproszen,
prezentow lub rozrywek, ktére mogtyby wywierac lub sugerowac niewfasciwy wptyw
lub w jaki$ sposdb zobowiagzywac jakakolwiek osobe je przyjmujaca.

Pracownicy Tenovy muszg uwazac, aby przy prowadzeniu dziatalnosci biznesowej
zaroéwno z pracownikami firm prywatnych, jak i pracownikami lub funkcjonariuszami
podmiotéw publicznych i z udziatem publicznym, unikac stwarzania niewtasciwych
sytuacji.

Pracownicy moga dawac i przyjmowac upominki lub inne formy gratyfikacji tylko
wtedy, gdy majg one niewielkg warto$¢, a w kazdym razie takie, ktére nie moga zostac
zinterpretowane przez bezstronnego obserwatora jako narzedzie do uzyskania korzysci
w niewtasciwy sposob.

Kazda spotka nalezaca do grupy powinna okresli¢ szczegdtowo, w zwigzku z
Wytycznymi dotyczacymi Przejrzystosci, ograniczenia ekonomiczne, ktérych
pracownicy muszg przestrzegac w zakresie obdarowywania i przyjmowania prezentéw
oraz innych form gratyfikacji.

Pracownicy, ktorzy otrzymuja gratyfikacje lub podlegaja korzystniejszemu traktowaniu,
ktére nie sg bezposrednim odpowiednikiem zwyktych uprzejmosci, powinni zwréci¢
sie do swoich przetozonych, by otrzymac instrukcje dotyczace sposobu postepowania
ze wspomnianymi upominkami.

W zadnym wypadku nie mozna przyjmowac prezentdw w postaci gotowki lub
przedmiotdw, ktére fatwo mogg zostac zamienione na gotéwke.

Zaproszenie do uczestnictwa w imprezach, konferencjach, zjazdach, prezentacjach
handlowych i kursach technicznych zwigzanych z dziatalno$cig zawodowa pracownika
muszg byc¢ zatwierdzone przez przetozonych pracownika.

Ograniczenia dotyczace otrzymywania prezentéw dotycza réwniez cztonkéw rodziny
lub pracownikéw, partneréw (gdzie partnerzy oznaczajg podmioty, ktére sg w zwigzku
biznesowym z pracownikiem na podstawie umowy kontraktowej lub asocjacyjnej).

Nie wolno obieca¢, podarowac, optaci¢, przyjac bezposrednio lub posrednio zadnego
positku, prezentu, podrézy czy rozrywki bez przestrzegania zasad, o ktérych mowa

w Wytycznych dotyczacych Przejrzystosci, i odnoszacych sie do nich procedur, ktére
okreslajg polityke wdrozong przez Spotke w celu zapewnienia przestrzegania tych
zasad Kodeksu. W razie pytan i/lub watpliwosci co do tych zasad, pracownicy moga
zawsze skonsultowac sie z Internal Audit.



5.5. KORZYSTANIE Z MAJATKU FIRMY

Z majatku firmy nalezy korzysta¢ w sposob rozwazny i odpowiedzialny.

Personel powinien zagwarantowac wiasciwe wykorzystanie majatku firmy, czynigc
starania, by majatek ten byt uzywany do odpowiednich celéw i wytacznie w
powigzaniu z wykonywang praca przez nalezycie uprawnione osoby, o ile nie zostang
wydane specjalne postanowienia.

Zgodnie obowiazujacym prawem, pracownicy sg odpowiedzialni za ochrone majatku
firmy i wszelka inng materialng i niematerialng wtasnos¢ Spotki przed nieuprawnionym
uzyciem, naduzyciem zaufania, zniszczeniem lub utratg wynikajaca z braku
doswiadczenia, niedbalstwa lub ztego zamiaru.

5.6. OCHRONA INFORMACJI FIRMY

Informacje firmy powinny by¢ dostepne tylko dla upowaznionych
pracownikéw i powinny by¢ zabezpieczone przed nieuzasadnionym
ujawnieniem.

Wytacznie osoby posiadajace wyraZzne upowaznienia Spotki moga miec dostep
do wewnetrznych informacji firmowych w formie papierowej lub na nosnikach
magnetycznych, elektronicznych lub optycznych, a informacje takie mogga byc
wykorzystywane wyfgcznie do celdw i w okresach okreslonych w odpowiednich
upowaznieniach.

Hasta sg rownowazne z podpisami pracownikow, sa one znane tylko ich wtascicielom i
nie mogga by¢ ujawniane osobom trzecim.

Pracownicy s3 bezposrednio odpowiedzialni za podejmowanie wszelkich srodkéw
niezbednych w celu ochrony informacji firmowych znajdujacych sie do ich dyspozydji
przed ryzykiem uszkodzenia lub utraty, a takze w celu zapewnienia poufnosci oraz
przechowania takich informacji w terminie ustanowionym przez prawo i przepisy
wewnetrzne.

5.7. POUFNOSC INFORMACJI FIRMY

Informacje o firmie, ktére nie mogaq by¢ ujawnione, powinny traktowane jako
poufne.

Pracownicy powinni chroni¢ poufny charakter informacji, do ktérych maja dostep
podczas wykonywania swoich obowigzkow, nawet jesli informacje takie nie sg
szczegolnie sklasyfikowane jako poufne i nie dotyczg w szczegdlny sposéb Spoiki,
lecz klientow, konkurentow, dostawcdw, rynkdw i instytucji publicznych zwigzanych z
dziatalnoscia Spotki, niezaleznie od tego w jaki sposdb informacje te zostaty uzyskane
lub przekazane.

Obowigzek ten dotyczy przyktadowo informacji otrzymanych lub przekazanych

ustnie, na pismie, drogg elektroniczng, poprzez wglad do ksigg i rejestréw, nagrania
dzwiekowe i obrazowe lub w jakiejkolwiek innej formie, a takze informacji zawartych w
dokumentach papierowych, cyfrowych lub plikach, obrazach, dZzwiekach, nagraniach
dzwiekowych, nagraniach video lub w kazdym innym formacie.

Niektorzy pracownicy majg dostep, regularnie lub okazjonalnie, do poufnych informacji
podczas wykonywania ich obowigzkéw. Dla przyktadu nalezg do nich informacje
dotyczace danych akcjonariuszy, listy aktualnych lub potencjalnych inwestoréw lub
partnerdw, zmian dotyczacych kadry wyzszego szczebla, polityki przedsiebiorstwa,
planéw przedsiebiorstwa, danych finansowych, czynnosci zwigzanych z fuzja lub
przejeciem, wynagrodzen i innych danych pracownikdw, tajemnic handlowych,

dziatart badawczych i rozwojowych, produktéw lub ustug aktualnych lub przysztych,
potencjalnych kontraktéw, badan rynku, wynikow finansowych lub informacji jeszcze
nie udostepnionych, prognoz finansowych, informacji zapisanych w systemie pamieci
danych Spdtki lub innego rodzaju informacje.
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Poufnymi informacjami o Tenovie nigdy nie nalezy dzieli¢ sie z osobami, ktérym nie sg
one niezbedne do wykonywania jakiej$ pracy lub ustug dla Spotki. Ogolng zasadg jest
udostepnianie poufnych informacji jedynie osobom upowaznionym. Takze wewnatrz
przedsiebiorstwa Tenova nalezy dzieli¢ sie poufnymi informacjami wytgcznie w razie
potrzeby. Pracownicy musza przestrzega¢ procedur bezpieczenstwa i sprawowac
nadzér nad ewentualnymi sytuacjami, ktére mogtyby doprowadzi¢ do utraty,
niewtasciwego wykorzystania lub kradziezy poufnych informacji. Poufnos¢ informacji o
podmiotach, z ktorymi Spétka utrzymuje stosunki gospodarcze, winna by¢ zachowana
w takiej samej mierze i na tej samej podstawie jak informacje i tajemnice handlowe
Tenovy.

W razie watpliwosci nalezy uznac kazda informacje za poufng i potraktowac ostroznie.

Wszystkie dokumenty, notatki, uwagji, rejestry, przechowywane dane, korespondencja,
instrukcje, modele, zestawienia, programy, e-mail, elektroniczne bazy danych, mapy

i kazde inne pismo lub kazdego rodzaju materiat zrealizowany przez pracownika
Spotki lub ktory wszedt w jego posiadanie w okresie zatrudnienia, zawierajace lub
udostepniajace informacje poufne badz tajemnice handlowe Tenovy SA lub spotek
zaleznych sg i pozostang wiasnoscig Spotki. Dokumenty te oraz ich ewentualne kopie
zostang zwrécone Tenovie z uptywem zakonczenia, z jakiegokolwiek powodu, zlecenia
lub stosunku pracy.

Naruszenie obowigzku poufnosci stanowi powazne uchybienie, jesli oznacza to
ujawnienie lub stwarza mozliwos¢ ujawnienia informacji poufnych, dotyczacych decyzji
i dziafan Spotki.

Informacje musza pozosta¢ poufne, zgodnie z prawem obowiagzujacym w
poszczegdlnych panstwach, do momentu ich upublicznienia.

Biuro Internal Audit jest uprawnione do monitorowania przeptywu informacji,
archiwow i jakiejkolwiek innej dokumentacji Spdtki w celu sprawdzenia zgodnosci z
niniejszym Kodeksem oraz ochrony intereséw Tenovy.

Wyzej wspomniane przepisy musza pozosta¢ w zgodzie z obowigzujacymi przepisami,
a w szczegolnosci z przepisami dotyczacymi ochrony prywatnosci.

5.8. POLITYKA PRYWATNOSC]

Tenova szanuje prywatnos¢ swoich pracownikéw oraz oséb trzecich, z ktérymi
utrzymuje stosunki w ramach prowadzenia wtasnej dziatalnosci.

Tenova prosi o dane osobiste, otrzymuje je i wykorzystuje tylko w zakresie niezbednym
do swego efektywnego dziatania, skrzetnie przestrzegajac prawa i rozporzadzen
dotyczacych ochrony danych.

Tenova planuje przetwarzanie danych osobistych, przestrzegajac od poczatku zasad
privacy by default e oraz privacy by design.

Ponadto Spotka zada od wiasnych pracownikdw, by ochraniali i utrzymywali w
tajemnicy wiasne dane osobowe oraz dane innych pracownikdw i stron trzecich.

Powyzsze zobowigzania oraz warunki nie ograniczajg w zaden sposéb uprawnien
Tenowy do prowadzenia dochodzenia odnosnie do niedozwolonych czyndw ze strony
pracownikéw i/lub stron trzecich.

5.9. WYKORZYSTANIE INFORMACJI POUFNYCH (INSIDER
TRADING)

Wykorzystanie informacji poufnych jest surowo zabronione.

Zaden pracownik nie moze kupowac, sprzedawac lub wykonywac innych transakcji na
instrumentach finansowych Tenovy lub innej firmy, ktéra ma do czynienia z Tenova, w
przypadku, gdy wejdzie w posiadanie informacji poufnych.

1



Ponadto, pracownicy nie powinni udostepnia¢ osobom trzecim, bezposrednio lub
posrednio, nieupublicznionych istotnych informacji na temat swojego przedsiebiorstwa
lub jakiejkolwiek innej firmy, do ktérych mieli dostep w czasie wykonywania przez nich
obowigzkdw zawodowych.

Naruszenie postanowien tego artykutu spowoduje, oprocz zastosowania dodatkowych
sankcji dyscyplinarnych, ktére moga by¢ przewidziane przez prawo w poszczegodinych
krajach, podjecie krokéw prawnych wobec zaangazowanych pracownikéw.

Pracownicy, ktorzy zainwestujg w papiery wartosciowe beda musieli zasiegnad
informacji co do ustawodawstwa ograniczajagcego mozliwos¢ obrotu papierami
wartosciowymi.

Wszelkimi watpliwosciami dotyczacymi w/w aspektu, niewyjasnionymi poprzez
procedury przedsiebiorstwa, nalezy podzieli¢ sie z przetozonym lub z Biurem
Zgodnosci Kontroli Wewnetrznej (Internal Audit).

5.10. KORZYSTANIE Z ZASOBOW TECHNOLOGICZNYCH

Sprzet i oprogramowanie moga by¢ wykorzystywane wytacznie do celéw
firmowych, lub do innych wyraznie dozwolonych celéw. Korzystanie z
nielicencjonowanego oprogramowania jest surowo zabronione.

Pracownicy nie moga uzywac sprzetu technologicznego firmy, systemdw i urzadzen do
celéw innych niz te wyraznie przewidziane przez Spotke.

Korzystanie z programéw, ktére nie sg zgodne z oficjalnymi standardami firmy nie

jest dozwolone, chyba ze odpowiednie biura techniczne udzielity zgody na pismie.
Pracownikom nie wolno wprowadza¢ nielegalnych kopii oprogramowania do systemu
informatycznego (IT) Spotki.

Pracownicy uzywajacy zasobow technologicznych musza by¢ zaznajomieni z
ograniczeniami ich uzycia i musza dziata¢ w sposéb, ktdry nie narusza licencji
uzytkownika; nie wolno im dziata¢ w taki sposob, za ktéry firma moze by¢ pociggnieta
do odpowiedzialnosci.

Zasoby technologiczne s3 wykorzystywane zgodnie z obowigzujgcym prawem oraz
procedurami i zasadami dziatania ustalonymi przez odpowiednie wydziaty.

Nie wolno zatem korzystac z systemdw oraz aparatury firmowej ani z urzadzen
technologicznych, w tym systemow telefonicznych i komunikacji, do celéw osobistych
niekomercyjnych, chyba Ze bytoby to uzycie sporadyczne.

Informacje oraz dane przechowywane na stronach internetowych Tenovy oraz w
zasobach IT (facznie z komputerami) naleza do Spotki i w zwigzku z tym Tenova moze
zadecydowac o dostarczeniu tych informacji organom regulacyjnym czy tez innym
stronom trzecim, jesli bedzie uwazata to za stuszne lub konieczne.

5.11. PRAWA WEASNOSCI INTELEKTUALNEJ

Prawo wiasnosci intelektualnej opracowane w miejscu pracy jest zastrzezone
dla Spéfki.

Prawa wiasnosci intelektualnej wynikajace z wynalazkéw opracowanych w miejscu
pracy naleza do Spdtki, ktéra zachowuje prawo do korzystania z takich wynalazkow w
sposéb i w terminie, ktéry uwaza za wiasciwe, zgodnie z obowigzujacymi przepisami
prawa.

Prawo wiasnosci intelektualnej obejmuje takze projekty, systemy, procedury,
metodologie, badania, raporty, prognozy i inne dziatania opracowane przez Spotke lub
w imieniu Spotki.
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5.12. INFORMACJE DLA DYREKTOROW | AKCJONARIUSZY

Nie mozna odmawia¢ lub opéznia¢ przeptywu informacji dla cztonkéw
zarzadu i akcjonariuszy; dostarczone informacje powinny by¢ petne i
przekazane terminowo, aby pozwoli¢ cztonkom zarzadu i akcjonariuszom
podejmowanie prawidlowych decyz;ji.

Informacje ogdlne powinny by¢ dostarczone symultanicznie wszystkim
akcjonariuszom, zas informacje dotyczace szczegdlnej sytuacji poszczegdlnego
akcjonariusza nie moga by¢ przekazywane innym akcjonariuszom. Informacje niejawne
przeznaczone dla akcjonariuszy sg zawsze traktowane jako poufne.

5.13. DOKUMENTACJA I JEJ STARANNE
PRZECHOWYWANIE

Tenova zobowiazuje sie przestrzega¢ prawa i wszelkich przepiséw
odnoszacych sie do przechowywania dokumentéw bedacych dokumentami
urzedowymi.

Wszyscy pracownicy, w zakresie petnionych funkdji, sg odpowiedzialni za tworzenie
oraz przechowywanie dokumentacji w staranny sposob oraz jej archiwizacji zgodnie z
zasadami prawa i odnoszacych sie do niego przepiséw, jak réwniez zgodnie z polityka i
procedurami Tenovy.

Polityka Tenovy polega na tym, ze: (a) ksiegi rachunkowe i dokumentacja Spotki
muszg odzwierciedlac¢ transakcje zgodnie z przyjetymi metodami sktadania
sprawozdan dotyczacych zdarzen gospodarczych; (b) fatszywe oswiadczenia,
ukrywanie, fatszowanie, obchodzenie i inne celowe dziatania wykazane w ksiegach

i dokumentacji finansowej jako nieprawidtowe s nielegalne i nie beda tolerowane;
(c) kazda rejestracja powinna by¢ poparta odpowiednig dokumentacjg, przejrzysta

i kompletng, oraz przechowana tak, aby w kazdej chwili mozna byto zweryfikowac
powody i charakterystyke rejestracji oraz doktadng identyfikacje tego, kto na réznych
etapach jg upowaznit, wykonat i zweryfikowat; (d) kazda rejestracja musi doktadnie
odzwierciedlac to, co wynika z dokumentacji; (e) dokumentacja musi by¢ taka, aby
mozna ja byto tatwo odszuka¢, i magazynowana wedtug logicznych kryteriow, zas
(f) ksiegi rachunkowe i rejestry Spotki musza odpowiednio odzwierciedlac transakcje,
aby mozna byto przygotowac sprawozdanie rachunkowe zgodnie ze stosowanymi
zasadami rachunkowosci.

Pojecie “rejestracja” jest szerokie i odnosi sie praktycznie do kazdej formy informacji
stworzonej badZ przechowywanej przez Spoétke.

Rejestry Tenovy w zadnym wypadku nie beda prowadzone w sposdb jednostronny
poza Spdtka lub poza przeznaczonymi do tego archiwami.

5.14. KONTROLE WEWNETRZNE

Wszyscy pracownicy, w zakresie petnionych funkgcji, s odpowiedzialni za
realizacje i prawidlowe funkcjonowanie kontroli wewnetrznej.

Polityka firmy Tenova jest rozpowszechnianie, na kazdym poziomie jej struktury, kultury
opartej na swiadomosci wystepowania kontroli i proaktywnej postawy wobec takich
kontroli. Pozytywne nastawienie do takich kontroli powinno zosta¢ wzmacniane w celu
zwiekszenia ich efektywnosci.

Kontrole wewnetrzne to wszelkie instrumenty niezbedne lub przydatne do kierowania,
zarzadzania lub weryfikacji dziatania firmy, a ich celem jest zapewnienie przestrzegania
standardéw i procedur firmy w celu ochrony majatku Spoétki, skutecznego zarzadzania
dziataniami i ustalenia doktadnego i kompletnego systemu ksiegowego, aby zapewnic
przeptyw informacji reasumujacy rzeczywisty przebieg dziatalnosci oraz aby zapobiec
niedozwolonym czynom.
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Odpowiedzialnos¢ za wdrozenie skutecznego systemu kontroli wewnetrznej jest
obowigzkiem wszystkich poziomdw organizacyjnych, dlatego tez wszyscy pracownicy
Tenovy, w zakresie petnionych funkgji, s odpowiedzialni za okreslanie i prawidtowe
dziatanie kontroli wewnetrznej.

5.15. KONKURENCJA LOJALNA, UCZCIWA I PRZEJRZYSTA

Tenova zobowiazuje sie do poszanowania wartosci konkurencji lojalnej,
uczciwej i przejrzystej.

Przepisy dotyczgce konkurencji oraz antymonopolowe obowigzujgce na catym
Swiecie, z ktérych wiele wdrazanych jest w Tenovie, maja na celu zapobieganie
nieuzasadnionych ograniczer odnosnie do handlu oraz utrzymanie konkurencji.
Przyktady naruszenia zasad konkurencji i prawa antymonopolowego obejmuja
ustalanie cen, manipulowanie ofertami, podziat rynku lub klienteli oraz naduzywanie
pozycji dominujacej. Sankcje za naruszenie przepiséw dotyczacych konkurencji oraz
przepiséw antymonopolowych sg surowe. Oprécz mandatow i innych kar, osobom
uznanym za winne dokonania powaznych przestepstw moze grozi¢ kara pozbawienia
wolnosci.

5.16. ZACHETY HANDLOWE | ZAKAZ KORUPCJI

Zachety handlowe musza by¢ zgodne z obowigzujacymi przepisami i praktyka
rynkowa.

Uznanie wszelkich prowizji, rabatéw, pozyczek i dodatkéw powinno by¢ zgodne z
obowigzujacymi normami i przyznane oficjalnie prawnie uznanym organizacjom po
przedstawieniu odpowiedniej dokumentadji.

Oproécz powyzszych zasad, wszelkie zachety handlowe powinny by¢ zgodne

z powszechnie obowigzujaca w branzy praktyka, nie powinny przekraczac
dopuszczalnych wartosci i powinny by¢ zatwierdzone i zarejestrowane zgodnie z
przepisami wewnetrznymi.

Relacje z klientami, w sektorze publicznym i prywatnym, powinny by¢ oparte
na poczuciu odpowiedzialnosci, wiasciwym postepowaniu handlowym i duchu
wspotpracy.

Prezenty, akty uprzejmosci i goscinnosci sg dopuszczalne, jezeli sa niewielkiej wartosci
i zgodne z obowiazujacym prawem kazdego z krajow i w kazdym przypadku takie,
ktére nie naruszajg uczciwosci i reputacji zadnej ze stron lub ktére nie mogg zostac
zinterpretowane przez bezstronnego obserwatora jako narzedzie do uzyskania
nienaleznych korzysci. We wszystkich przypadkach tego typu koszty s3 zatwierdzane
przez osoby wskazane przez procedure i odpowiednio udokumentowane.

Pracownicy muszg zwrdci¢ szczegdlng uwage na relacje z urzednikami publicznymi,
rozumianymi w szerokim pojeciu wigcznie z urzednikami lub pracownikami instytucji
panstwowych, podmiotami panstwowymi lub podmiotami kontrolowanymi przez
organy rzadowe, w tym podmiotami gospodarczymi z udziatem panstwowym, tak
aby unikna¢ wystapienia niewtasciwych sytuacji. Zabrania sie pokrywania wydatkéw
na positki, obdarowywania prezentami, podrézami lub rozrywkami w imieniu i na
rzecz pracownika lub urzednika czy tez osoby prywatnej, bezposrednio lub posrednio,
w sposodb niezgodny z zasadami okreslonymi przez Polityke Antykorupcyjng Tenovy
(Tenova Anti-bribery Policy) oraz odnosnymi procedurami.

Korupcja jest absolutnie zabroniona.

Zgodnie z definicjg zawarta w Polityce Antykorupcyjnej Tenovy (Tenova Anti-bribery
Policy), Tenova w zadnym wypadku nie usprawiedliwi oferty lub przyjecia tapowki lub
jakiejkolwiek innej nielegalnej formy ptatnosci.
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Pracownikom nie wolno nikomu ptaci¢, ofiarowac lub obiecywa¢, posrednio lub
bezposrednio, pieniedzy, dobr lub jakiegokolwiek rodzaju korzysci (np. prezentow,
podrézy, nadmiernych rozrywek itd.), jezeli takie postepowanie bytoby lub mogtoby
by¢ zinterpretowane jako: (1) proba wywarcia wptywu na decyzje urzednikéw
panstwowych lub przedstawicieli polityki; (2) préba wptyniecia w niewtasciwy sposob
na kogo$ przy wypetnianiu jego funkcji lub wykonywaniu dziatalnosci; (3) naruszenie
praw i przestrzeganych przepisdw.

W wiekszosci panstw istnieja przepisy, ktére uznajg korupcje za dziatalno$¢ niezgodna z
prawem, niektore z tych przepisow uznaja za przestepstwo korupcje, nie tylko te, ktéra
ma miejsce w kraju, lecz rowniez te majaca miejsce za granica.

Naruszenie ktéregokolwiek z tych praw jest powaznym przestepstwem, ktdére moze
skutkowac surowymi karami dla Tenovy oraz pozbawieniem wolnosci zaangazowanych
0s6b.

Spotka nie zezwoli na wykorzystanie reprezentantéw, posrednikow lub spétek
zaleznych, aby obdarowali kogokolwiek lub obiecali komukolwiek wartosciowy
podarunek w imieniu Spotki w celu ominiecia tego zakazu.

5.17. MIEJSCE PRACY

Tenova zakazuje dyskryminacji w traktowaniu pracownikéw.

Kazda osoba moze ubiegac sie o zatrudnienie w Tenovie lub by¢ brana pod uwage
przy obsadzaniu nowego stanowiska wytgcznie na podstawie wymagan firmy oraz
kryteriow merytorycznych, bez arbitralnej dyskryminacji.

Wszyscy pracownicy, na kazdym szczeblu, powinni wspdtpracowac w celu utrzymania
atmosfery wzajemnego szacunku w obliczu réznic indywidualnych, przyktadajac

sie do stworzenia atmosfery pracy pozbawionej uprzedzen, unikajac bezprawnego
wywierania wptywu, niestusznego dyskomfortu oraz zachowan i postaw zwiagzanych z
zastraszaniem, mobbingiem czy uporczywym nekaniem.

Tenova potepia wszelkie formy przemocy lub molestowania seksualnego lub zwigzane
z odmiennoscig osobowosciowa i kulturowa, Nalezy unika¢ zachowan lub wyrazen
mogacych razi¢ uczucia innych oséb.

Tenova promuje godne, zdrowe i bezpieczne miejsce pracy.

Tenova promuje eliminacje wszelkich form dyskryminacji, pracy nielegalnej

lub przymusowej, niewolnictwa, stuzebnictwa, a w szczegdInosci pracy dzieci.
Dyskryminacja, praca nielegalna lub przymusowa, niewolnictwo lub stuzebnictwo
na rzecz dostawcéw, zleceniobiorcow oraz 0séb zwigzanych z Tenowa nie beda
tolerowane.

Zgodnie z ramami prawnymi i nastawieniem na zapewnienie bezpieczerstwa i
higieny pracy, Tenova zobowigzuje sie do zagwarantowania skutecznego zarzgdzania
w miejscu pracy w zakresie zdrowia i bezpieczenstwa, poprzez monitorowanie,
zarzadzanie i zapobiegania zagrozeniom podczas wykonywania obowigzkéw
zawodowych.

Bycie pod wptywem alkoholu lub narkotykow w trakcie wykonywania pracy wptywa
na bezpieczenstwo oraz pogodna atmosfere w miejscu pracy, a zatem jest zabronione.
W sytuacjach stwierdzenia przypadkdéw uzaleznienia, Tenova zobowigzuje sie wspierac
dziatania spofeczne przewidziane w tym zakresie w umowie o prace.
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5.18. RELACJE ZE SPOLECZNOSCIA LOKALNA

Tenova ogranicza udziat w zyciu politycznym w imieniu firmy i reguluje
stosunki z urzednikami panstwowymi.

Pracownicy nie sg upowaznieni w imieniu Spétki do udzielania wsparcia publicznego
dla partii politycznych, ani tez uczestniczenia w kampaniach wyborczych, ani do brania
udziatu w konfliktach religijnych, etnicznych, politycznych i miedzynarodowych.

Wszyscy pracownicy Tenovy powinni przestrzegac praw i przepisow, ktore

reguluja stosunki z urzednikami wtadz lokalnych, a w kazdym razie w relacjach z
funkcjonariuszami publicznymi musza dziata¢ zgodnie z punktami 5.4 i 5.16 niniejszego
Kodeksu.

Kazdy wkiad (réwniez na cele charytatywne i polityczne) dokonany w jakimkolwiek
kraju musi by¢ zgodny z zasadami ustalonymi przez Polityke Antykorupcyjng Tenovy
(Tenova Anti-bribery Policy).

Stosunki miedzy Tenova i ogdlnie spotecznoscig — akcjonariuszami, prasa, bankierami
bedga utrzymywane w sposéb uczciwy, przejrzysty i rzetelny pod przewodnictwem
petnomocnego cztonka zarzadu zainteresowanej spotki.

5.19. OCHRONA SRODOWISKA

Tenova propaguje respektowanie przepisow ochrony srodowiska.

Respektowanie praw i przepiséw obejmuje réwniez prawa regulujace ochrone
srodowiska i racjonalnego wykorzystania zasobdw naturalnych.

Tenova zobowiazuje sie do ciggtego wprowadzania ulepszer w zakresie ochrony
srodowiska, koncentrujac swoje wysitki na obszarach o najwiekszym wptywie na
srodowisko, tj. we wiasnych miejscach produkgji, dystrybudji i biurach. Tenova
postepuje zgodnie, w formie i tresci, z obowigzujgcymi przepisami prawa i przepisami
dotyczacymi ochrony srodowiska oraz oczekuje od wszystkich pracownikéw, aby
postepowali w ten sam sposob.

Tenova oczekuje, ze tak, jak i ona, wszyscy pracownicy bedg dziata¢ w celu ograniczenia
wplywu dziatalnosci firmy na srodowisko poprzez efektywne wykorzystanie zasobdw,
planowanie transportuy, redukcje odpaddw i emisji oraz wiasciwego obchodzenia sie z
substancjami niebezpiecznymi.

5.20. WAZNOSC

Obecna wersja Kodeksu Postepowania obowigzuje od 5 wrzesnia 2019 roku i od tej
daty catkowicie zastepuje poprzednig wersje. Biuro ds. Prawnych i Korporacyjnych
(Legal & Corporate Affairs) Tenovy bedzie mogto wstrzymac lub zawiesic jej waznosc¢
w jurysdykcjach, w ktérych przyjecie i stosowanie niniejszego poprawionego Kodeksu
wymaga zatwierdzenia przez wiasciwe organy administracji rzadowe;.
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