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1. Wstep

Grupa Reco od zawsze stara sie opiera¢ swojg dziatalno$¢ na trwatych wartosciach ludzkich
i ugruntowanych zasadach.

Aby potozy¢ wiekszy nacisk na te wartosci i zapewni¢ ich upowszechnienie, rozpoczeto proces
gromadzenia i publikacji Standardéw Zaktadowych obowigzujgcych w ramach grupy kapitatowej,
ktore byty juz stosowane w dziatalnosci prowadzonej przez poszczegdine spotki wehodzace w sktad
Grupy.

Tre$¢ niniejszego dokumentu bedzie aktualizowana i rozbudowywana w celu dostosowania jej
do ciggtych zmian zachodzacych w otoczeniu, w ktérym dziata firma, a takze kazdorazowo
uzupetniana o zasady wymagane przez systemy prawne krajow, w ktérych Grupa prowadzi swojg
dziatalno$¢, celem wdrozenia i wzbogacenia idei Etyki propagowanej i stosowanej przez Grupe.
Niniejszy Kodeks stanowi wyraz zaangazowania i odpowiedzialnosci etycznej w dziatalnosci
prowadzonej przez spdtki wchodzace w sktad Grupy wobec ich Udziatowcdw, Pracownikow,
Wspotpracownikow, Klientow, Dostawcow i podobnych podmiotdw (stakeholders). Kodeks stanowi
zatem zbidr standarddw, ktorych przestrzeganie ze strony wszystkich podmiotéw, do ktérych jest on
skierowany, ma kluczowe znaczenie dla prawidtowego funkcjonowania, niezawodnosci zarzadzania
Grupy Reco, a takze jej wizerunku.

Prowadzac dziatalnoS¢ gospodarczg Grupa Reco przestrzega zasad wolnosci, godnosSci 0sob
i poszanowania odmiennosci, a tym samym potepia wszelkie przejawy dyskryminacji ze wzgledu
na ptec, rase, jezyk, warunki osobiste i spoteczne, wyznanie czy przekonania polityczne.

W zwigzku z powyzszym Grupa Reco dba o informowanie i podnoszenie $wiadomosci odbiorcow
na temat postanowien niniejszego Kodeksu, a takze o stosowanie ich wobec podmiotdw, ktérych
dotyczg. Wszystkie osoby i podmioty wspdtpracujgce i dziatajgce na rzecz Grupy Reco zobowigzane
sg zapoznac sie z trescig Kodeksu oraz przestrzegac jego postanowien. Zadaniem Grupy Reco jest
natomiast nadzorowanie nad przestrzeganiem Kodeksu oraz wykorzystanie w tym celu wszelkich

narzedzi, jakie okazg sie przydatne i/lub niezbedne dla celdw prewendcji i kontroli.

2.Zakres zastosowania i adresaci

2.1. Zasady i postanowienia niniejszego Kodeksu Etycznego (zwanego dalej “Kodeksem”) stanowig
przyktadowe wyszczegodlnienie ogdlnych wymogdw starannosci, uczciwosci i lojalnosci, ktore

okreslajg sposdb Swiadczenia pracy oraz postepowania w miejscu pracy.
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2.2. Zasady i postanowienia Kodeksu sg wigzace dla cztonkow zarzaddw spotek z Grupy Reco, kadry
zarzadzajacej i dyrektordw oraz dla wszystkich osob zwigzanych z Grupg Reco poprzez
stosunek pracy czy tez wspodtpracy, w tym réwniez czasowej (“"Wspotpracownicy” i “Doradcy”).
Cztonkowie zarzaddw, pracownicy i wspotpracownicy okreSlani sg tgcznie w dalszej czesci
dokumentu réwniez jako “Adresaci”.

2.3. Celem niniejszego Kodeksu nie jest ujecie wszystkich mozliwych sytuacji, jakie mogg miec
miejsce, ale opisanie jednoznacznych ram odniesienia dla oceny wszystkich realizowanych
dziatan. W przypadku watpliwosci Adresaci niniejszego Kodeksu mogg znalez¢ w nim
wskazowki dotyczace prawidtowego sposobu postepowania w danej sytuacji. Adresaci
niniejszego Kodeksu powinni zatem kierowac sie zawsze nastepujgcymi zasadami:

- unika¢ wszelkich zachowan, czynnych lub biernych, ktére mogtyby szkodzi¢ lub narazac
na ryzyko Grupe Reco lub jej dobre imie;

- postepowaé w sposdb zgodny z prawem i uczciwy;

- przedktadac interesy firmy (Grupy) ponad interesy osobiste.

2.4. Z trescig Kodeksu nalezy zapoznac osoby trzecie, ktérym Grupa Reco udziela zlecen lub ktoére
utrzymuja z nig kontakty o charakterze statym lub czasowym.

2.5. Pod terminem “Spoétka” nalezy rozumie¢ Grupe kapitatowg i/lub kazdg spdtke wchodzaca
w skiad Grupy Reco.

3. Informowanie i komunikowanie

3.1. Grupa Reco, jak réwniez kazda ze spodtek wchodzacych w jej sktad, prowadzi dziatalnos¢
W sposOb uczciwy i rzetelny, w poszanowaniu zasad etycznych i moralnych zawartych
w niniejszym Kodeksie, a takze zobowigzuje sie nie nawigzywac i nie utrzymywac jakichkolwiek
relacji z kimkolwiek, kto, réwniez poprzez swoje postepowanie, wykazuje, iz nie podziela tresci
i ducha Kodeksu. Adresaci Kodeksu powinni zatem przestrzega¢ standardéw postepowania
opisanych w niniejszym Kodeksie, ktory Spdtka zatwierdzita i opublikowata, aby pomadc
wszystkim jego Adresatom postepowaé w sposdb zgodny z prawem i etyczny. Spotka
przestrzega przepiséw ustawowych i wykonawczych obowigzujgcych we wszystkich krajach,
na terenie ktdrych dziata, i do ktorych przestrzegania zobowigzani sg rowniez wszyscy Adresaci

niniejszego Kodeksu.
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3.2.

Grupa Reco powiadamia i informuje na biezgco wszystkich Adresatow na temat wszelkich
zmian dotyczacych postanowien i stosowania Kodeksu, zalecajgc przy tym ich przestrzeganie.
W szczegdlnosci, Grupa Reco zapewnia za posrednictwem swoich pracownikéw oraz struktur:
- rozpowszechnianie Kodeksu wsrdd Adresatéw;
- interpretacje i wyjasnianie postanowien Kodeksu;

- aktualizacje postanowien Kodeksu, stosownie do aktualnie zaistniatych potrzeb.

4. Rzetelnos¢

4.1.

4.2.

4.3.

Wszelkie operacje i/lub transakcje, w najszerszym tego stowa znaczeniu, powinny by¢ zgodne
z prawem, autoryzowane, spdjne, racjonalne, udokumentowane, zarejestrowane oraz mozliwe
do zweryfikowania w dowolnym momencie. Wszystkie osoby realizujgce powyzsze operacje
powinny zagwarantowa¢ mozliwos¢ identyfikowalnosci powoddw pozwalajgcych na ich
przeprowadzenie oraz przejrzystos¢ ewentualnych autoryzacji i sposobdw realizacji transakcji.
Pracownicy oraz podmioty dokonujgce na rzecz Spoétki zakupdw towardw i/lub ustug, w tym
ustug doradztwa zewnetrznego, powinny postepowac zgodnie z zasadami rzetelnosci,
gospodarnosci, jakosci i legalnosci, a takze z zachowaniem nalezytej starannosci. Dokonujac
wyboru dostawcow Spdtka powinna kierowac sie zawsze obiektywnymi i dajgcymi sie
udokumentowac¢ kryteriami oraz postepowa¢ w sposdéb majacy na celu osiggniecie
maksymalnej przewagi konkurencyjnej Spotki, jednoczesnie zapewniajgc i gwarantujgc
wszystkim dostawcom lojalno$¢, bezstronnos¢ i réwne traktowanie w ramach wspotpracy.

Kazde Stanowisko/Dyrekcja/Dziat zaktadowy odpowiada za prawdziwos¢, autentycznos¢
i oryginalnos¢ sporzadzanej dokumentacji oraz informacji udzielanych podczas realizacji zadan

wchodzacych w zakres ich kompetenciji.

5. Konflikt interesow

5.1.

5.2.

Prowadzac dziatalnos¢ i/lub wykonujgc powierzone zadania Adresaci Kodeksu zobowigzani sg
realizowa¢ ogdlne cele i interesy Grupy Reco, przestrzegajgc przy tym obowigzujgcych
przepisdw prawa oraz postanowien niniejszego Kodeksu.

Adresaci zobowigzani sg unika¢ wszelkich dziatan i sytuacji osobistych, ktdre stwarzajg lub
mogg stwarza¢ konflikt miedzy interesami osobistymi a interesami Spdtki. W szczegdlnosci

zabronione sg zachowania majgce na celu wykorzystanie informacji uprzywilejowanych
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bedacych w posiadaniu podmiotéw nalezgcych do Spotki dla celdéw zwigzanych z petnieniem
przez nich okreslonych funkcji, wykonywaniem obowigzkéw zawodowych, wynagrodzeniami,
a takze dotyczacych wskaznikdw wykorzystywanych do przyznawania premii za wyniki, premii
zaktadowych lub ad personam.

5.3. Realizujgc wszelkie dziatania i operacje oraz podejmujgc okreslone zachowania podczas
petnienia powierzonej funkcji lub stanowiska Adresaci Kodeksu powinni kierowac sie zasada
zgodnosci z prawem w sensie formalnym i merytorycznym, zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa i procedurami wewnetrznymi, jak rowniez zasadami uczciwosci, wspétpracy,
lojalnosci oraz wzajemnego poszanowania.

5.4. Adresaci nie mogg wykorzystywac dla celéw osobistych mienia i sprzetu, ktorymi dysponuja
w zwigzku z petniong funkcjg lub zajmowanym stanowiskiem, chyba ze zostali do tego
wyraznie upowaznieni.

5.5. Adresaci zobowigzani sg przestrzega¢ z nalezytg starannoscia obowigzujgcych przepisow
prawa, zaréwno krajowego, jak i miedzynarodowego i ponadnarodowego, postanowien
Kodeksu oraz regulaminéw wewnetrznych. W zadnym przypadku realizacja intereséw Grupy
Reco nie moze usprawiedliwia¢ zachowan nieuczciwych i niezgodnych z obowigzujgcymi
przepisami prawa.

5.6. Pracownicy Grupy Reco zobowigzani sg powstrzymacC sie od prowadzenia dziatalnosci
konkurencyjnej w stosunku do dziatalnosci Grupy, przestrzegac standarddw zaktadowych oraz
stosowaC sie do wymogdéw okreSlonych w niniejszym Kodeksie, ktdrego obowigzek
przestrzegania wynika rowniez z postanowien art. 2104 Kodeksu Cywilnego “Starannosc¢
pracownika”.

5.7. Zabronione jest podejmowanie dziatan i zachowan stanowigcych konflikt intereséw Iub
konkurencje dla dziatalnosci Spdfki, a takze sprzecznych z jej celami i interesami. Dla potrzeb
niniejszej zasady przez podmioty znajdujgce sie w potencjalnym “konflikcie intereséw”
z interesami Spétki nalezy rozumie¢ podmioty majace, z jakiegokolwiek powodu, interes
sprzeczny z interesem Spoftki lub dziatajgcy na szkode interesow Spotki. Wszystkie osoby
i podmioty dziatajgce na rzecz Spotki zobowigzane sg nie utrzymywac kontaktow z osobami
lub podmiotami trzecimi w przypadku wystgpienia tego rodzaju konfliktu.

5.8. Zaden z Adresatéw nie moze akceptowaé ani wywieraé, samodzielnie lub w imieniu innych

0sob, jakichkolwiek naciskdw, wydawac jakichkolwiek polecen lub przekazywaé informacje,
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ktore mogtyby dziata¢ na szkode Grupy Reco lub umozliwi¢ osiggniecie nienaleznych korzysci
dla niego samego, Grupy Reco lub tez osdb czy podmiotdw trzecich.

5.9. W przypadku, gdy Adresat otrzyma od osoby lub podmiotu trzeciego oferte lub Zzadanie
korzysci, za wyjatkiem drobnych upominkéw o charakterze handlowym lub o niewielkiej
wartosci zwigzanych ze zwyczajowymi okazjami takimi jak $wieta na koniec roku, zobowigzany
jest odrzuci¢ takg propozycje i prosbe oraz informowac niezwtocznie o tym fakcie swojego
bezposredniego przetozonego lub osobe wyznaczong do kontaktdéw. Adresaci powinni
poinformowac bez zbednej zwtoki swoich przetozonych lub osoby wyznaczone do kontaktéw
o sytuacjach lub dziataniach, w ktorych mogliby miec osobisty interes lub bedacych w konflikcie
z interesami Grupy Reco (lub w ktdrych tego rodzaju osobisty interes mogliby miec ich bliscy
krewni), jak réwniez o wszelkich innych sytuacjach, z ktérych mogliby czerpaé korzysci.
Adresaci zobowigzani sg stosowac sie do decyzji podejmowanych w tym zakresie przez Grupe

Reco, powstrzymujac sie zawsze od podejmowania dziatan stanowigcych konflikt intereséw.

6. Poufnosc

6.1. Zabrania sie rozpowszechniania nieprawdziwych informacji, zaréwno wewnatrz, jak
i na zewnatrz Spotki, dotyczacych samej Spoitki, jej udziatowcdw, czionkdw zarzadu,
pracownikow, wspodtpracownikéw, doradcdw oraz podmiotdw i 0sdb trzecich dziatajgcych na
jej rzecz. Wszelkie informacje dotyczace danych zaktadowych powinny by¢ przekazywane
oficjalnymi kanatami, z zapewnieniem ochrony i zabezpieczenia przetwarzanych danych
zaktadowych, dochowania tajemnicy zawodowej oraz zachowania w tajemnicy informacji
zastrzezonych. Atmosfera w pracy powinna charakteryzowaC sie powsciagliwoscia,

przejrzystosciag i wspdtpraca, niezajmowaniem sztywnych stanowisk i brakiem plotek.

7.Kontakty biznesowe

7.1. W swoich kontaktach biznesowych Spétka kieruje sie zasadami zgodnosci z prawem,
uczciwosci, przejrzystosci i efektywnosci. Pracownicy i wspotpracownicy, ktdrych dziatania
mogg W jakikolwiek sposob dotyczy¢ Spétki, zobowigzani sg postepowac wiasciwie przy
realizacji transakcji biznesowych bedacych w obszarze zainteresowania  Spotki
i, w szczegolnosci, w kontaktach z organami administracji publicznej, niezaleznie od stopnia

konkurencyjnosci  rynku i poziomu waznosci realizowanej transakcji biznesowej,
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powstrzymujac sie przy tym od podejmowania, popierania, akceptowania lub faworyzowania
postaw, ktére nie sg w petni zgodne z obowigzujgcymi przepisami prawa i z zasadami
uczciwosci, starannosci i lojalnosci, o ktérych mowa w niniejszym Kodeksie.

7.2. Zabrania sie Adresatom sktadania obietnic lub propozycji, zadania lub przyjmowania, w tym
takze za posrednictwem oséb trzecich, jakiejkolwiek formy wynagrodzenia lub korzysci
osobistych w zwigzku z zarzadzaniem dziatalnosScig Spdtki. Zakaz ten dotyczy proponowania
pieniedzy i innych form korzysci funkcjonariuszom panstwowym i/lub pracownikom wioskich
i zagranicznych stuzb publicznych, jak réwniez klientom, konkurencji, dostawcom i innym
osobom, z ktérymi Spotka utrzymuje kontakty (jak réwniez otrzymywania od nich pieniedzy
i korzysci).

7.3. Zabrania sie proponowania jakichkolwiek przedmiotéw, ustug, $wiadczen lub korzysci
funkcjonariuszom panstwowym i pracownikom wtoskich i zagranicznych stuzb publicznych, ich
krewnym, w tym takze za posSrednictwem osdb trzecich, jak réwniez klientom, dostawcom
i innym podmiotom i/lub przyjmowania od nich takich przedmiotdw, ustug, $wiadczen lub
korzysci, za wyjatkiem drobnych upominkéw lub innych korzysci o nieznacznej wartosci,
ktorych wreczanie lub przyjmowanie jest powszechnie praktykowane i stanowi prawo
zwyczajowe. Kazdy pracownik i wspotpracownik powinien bezzwtocznie zgtosi¢ otrzymanie
jakiejkolwiek formy podarunku, drobnego upominku lub korzysci o wartosci przewyzszajacej
wartos$¢ umiarkowana.

7.4. Adresaci, ktdrzy wykonujg dziatania na rzecz Spotki na podstawie udzielonych petnomocnictw
lub upowaznien, zobowigzani sg dziata¢ w granicach udzielonego umocowania oraz
przedstawiac sie i podpisywaé wylgcznie swoim stanowiskiem, jakie zostato im oficjalnie
powierzone przez Spoétke (tzw. Job Title i opis stanowiska). Zabrania sie tym podmiotom, poza
ustalonym zakresem umocowania, a takze wszystkim innym osobom i podmiotom
nieposiadajgcym petnomocnictwa ani upowaznienia, zacigga¢ zobowigzan lub sprawiac
wrazenie mozliwosci zaciggania zobowigzan w imieniu Spotki w wykonywaniu swoich
obowigzkéw i zadan. Adresaci muszg takze sprawdzi¢ czy podmioty, z ktérymi utrzymuijg
kontakty biznesowe sg nalezycie umocowane.

7.5. Adresaci utrzymujacy kontakty biznesowe z podmiotami publicznymi i prywatnymi lub
z organami wtoskiej i/lub zagranicznej administracji publicznej mogg podejmowaé czynnosci
i/lub dziatania wigzgce dla Spdtki wytgcznie w stosunku do podmiotéw, ktdre okazaty swoje

nalezyte umocowanie udzielone im przez podmioty publiczne lub prywatne lub przez organy
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administracji publicznej, w sktad ktorych wchodza, jak rowniez wykazaty, iz spetniajg wymogi
w zakresie rzetelnosSci i uczciwosci. Zabronione sg wszelkie kontakty z podmiotami

niespetniajgcymi powyzszych warunkdw.

8. Stosunki wewnetrzne

8.1.

8.2.

8.3.

8.4.

Kazdy Adresat niniejszego Kodeksu, a szczegdlnie pracownicy wszystkich stopni i kategorii
zaszeregowania, jak rowniez wspotpracownicy, dostawcy i osoby samozatrudnione,
zobowigzani sg dziata¢ z zachowaniem najwyzszej staranno$ci w celu ochrony mienia
zakladowego oraz kapitatu wiedzy posiadanej przez Spotke (rozumianego jako catosé
informacji, dos$wiadczen, opracowan, dokumentdw, danych, projektéw itp.) przed
nieodpowiednim i niewfasciwym wykorzystaniem.

Pracownicy wszystkich stopni i kategorii zaszeregowania, jak réwniez wspOtpracownicy,
dostawcy i osoby samozatrudnione powinni znaC i realizowaC postanowienia polityki
wewnetrznej dotyczace bezpieczenstwa informacji w celu zapewnienia ich integralnosci,
poufnosci i dostepnosci. W szczegdlnosci wymagane jest Sciste przestrzeganie zasad
dotyczacych przechowywania danych na nosnikach wskazanych przez Spétke oraz zasad
bezpieczenstwa w zarzadzaniu dostepem do portali i sieci Spétki.

Informacje i know-how podlegajg Scistej ochronie pod wzgledem poufnosci. Istotne dane, jakie
Adresaci pozyskujg, tworzg lub generujg w formie plikdw lub dokumentéw w trakcie
wykonywania pracy na rzecz Spétki traktowane sg jako informacje poufne podlegajgce
szczegodlnej uwadze: dotyczy to réwniez informacji pozyskanych od i dotyczacych stron trzecich
(klientdw, kontaktéw, partneréw, pracownikéw itd.). Informacje te nalezy archiwizowac
w sposOb bezpieczny i podwodjny (wykonujac ich backup) na urzadzeniach zaktadowych
(serwer lub chmura), zgodnie z zasadami okreSlonymi w Regulaminie uzytkowania Systemu
Informatycznego, a ponadto nalezy zapewniC ich natychmiastowg dostepnoS¢ w wers;ji
aktualizowanej przynajmniej raz na tydzien.

Kto wykonujac swoje obowigzki wejdzie w posiadanie informacji, materiatéw lub dokumentdw

poufnych, zobowigzany jest poinformowac o tym fakcie swoich przetozonych.

ZACHOWANIA O CHARAKTERZE MOLESTOWANIA W MIEJSCU PRACY

8.5.

Grupa Reco wymaga, aby w kontaktach zawodowych, zaréwno wewnetrznych, jak

i zewnetrznych, nie wystepowaty jakiekolwiek zjawiska molestowania, przez ktére rozumie sie:
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- tworzenie w miejscu pracy atmosfery zastraszania, wrogosci lub izolacji w stosunku do
poszczegdinych pracownikdéw czy grup pracownikow;

- nieuzasadnione przeszkadzanie innym osobom w wykonywaniu pracy;

- stwarzanie przeszkdéd w indywidualnej karierze zawodowej innych 0séb wytgcznie z
przyczyn wspoétzawodnictwa osobistego;

- utrudnianie normalnego obiegu i wspotdzielenia informacji merytorycznych dotyczacych
zagadnien zawodowych z zamiarem zatajenia informacji, ktdre sg przydatne spoice,

- rozpowszechnianie nieprawdziwych informacji i pogtosek na temat poszczegolnych oséb

lub grup oséb.

SPOZYWANIE ALKOHOLU I SRODOW ODURZAJACYCH

8.6. Grupa Reco wymaga, aby Adresaci niniejszego Kodeksu uczestniczyli w utrzymywaniu
W miejscu pracy atmosfery poszanowania uczu¢ innych oséb. W zwigzku z tym za $wiadome
przyjecie na siebie ryzyka dziatania na szkode tych warunkéw, w trakcie wykonywania

i w miejscu pracy, uwazane bedzie:
- wykonywanie pracy pod wptywem alkoholu, substancji odurzajacych i innych substanciji

0 podobnym dziataniu;

- spozywanie lub udostepnianie, pod jakimkolwiek tytutem, substancji odurzajacych

w trakcie wykonywania pracy.
8.7. Grupa Reco zobowigzuje sie wspieraC dziatania spoteczne w tym zakresie okreslone

w zbiorowych umowach o prace.

PALENIE TYTONIU
8.8. Z zastrzezeniem ogodlnego zakazu palenia obowigzujgcego na terenie zaktadu pracy,
za wyjatkiem pomieszczen, stref i/lub miejsc specjalnie do tego wyznaczonych i odpowiednio
oznaczonych, Grupa Reco uwzgledni w szczegdlnosci osoby odczuwajace fizyczny dyskomfort
spowodowany dymem tytoniowym i zwracajace sie o zapewnienie ochrony przed tak zwanym
“biernym paleniem”, jak réwniez zwraca¢ bedzie uwage na takie sytuacje, réwniez

ze wzgleddw bezpieczenstwa i przeciwpozarowych.
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INFORMACJE POUFNE DOTYCZACE PODMIOTOW TRZECICH

8.9. Spdtka zapewnia poufno$¢ informacji bedacych w jej posiadaniu — zgodnie z politykg ochrony
prywatnosci (Ogdlne Rozporzadzenie o ochronie danych UE 679/2016).

8.10. Pracownicy nie mogg wykorzystywaé srodkéw niezgodnych z prawem w celu pozyskania
informacji poufnych dotyczacych innych organizacji i jednostek trzecich.

8.11. Kto, w ramach stosunku umowy, wejdzie w posiadanie informacji poufnych dotyczacych
innych podmiotdéw, zobowigzany bedzie do uzywania ich wylacznie w celach okreslonych
W umowie.

8.12. Zabrania sie zadania, otrzymywania czy wykorzystywania informacji poufnych dotyczacych
0sob i podmiotdw trzecich bez uzyskania odpowiedniego upowaznienia. W przypadku
pozyskania informacji poufnych na rzecz innego podmiotu, ktére nie sg jeszcze przedmiotem
zadnej umowy o zachowaniu poufnosci ani nie sg objete inng formg ochrony, nalezy zwrdci¢

sie do swojego przetozonego w celu uzyskania pomocy w ich przetwarzaniu.

UZYTKOWANIE MIENIA PRACODAWCY

8.13. Kazda osoba zobowigzana jest postepowal z zachowaniem nalezytej starannos$ci w celu
ochrony mienia zaktadowego, ktére moze by¢ wykorzystywane wytacznie przy okazji i w celach
zwigzanych z praca, z wyjatkiem innej wyraznej zgody Dyrekcji zaktadu, udzielonej w formie
pisemnej.

8.14. Grupa Reco zdaje sobie sprawe, ze cyfrowe wartosci niematerialne nabierajg coraz wiekszego
znaczenia, dlatego tez uznaje bezpieczenstwo informacji i przestrzeganie zwigzanych z tym
zasad poufnosci, nienaruszalnosci i dostepnosci danych za integralng cze$¢ swojej dziatalnosci.
Spotka zobowigzuje sie zabezpiecza¢ swojej systemy informatyczne przed niezgodnym
z prawem dostepem i nieuprawnionym ujawnieniem przetwarzanych informacji oraz zapewnia
petng zgodnoS¢ z przepisami prawa dotyczacymi ochrony danych osobowych i standardéw
bezpieczenstwa informacji.

8.15. Pomieszczenia, sprzet i systemy informatyczne w zaktadzie nie mogg by¢ wykorzystywane
w celach innych niz te zwigzane z wykonywaniem pracy oraz poza godzinami pracy, chyba,
ze uzyskano na to wyrazng zgode dyrekcji.

8.16. Spotka zabrania kategorycznie wykorzystywania mienia zaktadowego przez osoby i podmioty
trzecie oraz zbywania ich na rzecz osdéb i podmiotdw trzecich, z zastrzezeniem odmiennych

postanowien w tym zakresie przez osoby funkcjonalne.
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8.17. W szczegdlnosci, kazdy zobowigzana jest:
- uzywac mienie powierzone przez Spotke oszczednie i z nalezytg dbatoscia,
- unika¢ niewfasciwego uzytkowania mienia zaktadowego, w sposdb, ktéry moze
spowodowac szkode lub obnizenie wydajnosci lub ktdry jest sprzeczny z interesem firmy,
- przechowywac¢ odpowiednio zasoby powierzone przez Spotke oraz informowac
bezzwiocznie wyznaczone jednostki o ewentualnych zagrozeniach i zdarzeniach
szkodliwych dla firmy.
8.18. W pozostatym zakresie nalezy zapoznac sie z wewnetrznym aktualnie obowigzujgcym

regulaminem dotyczacym ochrony danych osobowych.

TELEFONY KOMORKOWE
8.19. Telefon komdrkowy to narzedzie pracy, dlatego tez nalezy wykorzystywac je dla celdw

prywatnych w sposoéb racjonalny, zgodnie z odno$nymi postanowieniami umownymi.

SAMOCHODY StUZBOWE
8.20. W zakresie wykorzystywania samochoddw stuzbowych obowigzujg postanowienia

wewnetrznego regulaminu zaktadowego.

SAMOCHODY PRYWATNE
8.21. Dopuszcza sie wykorzystywanie samochoddéw prywatnych do celéw stuzbowych. Podobnie
jak w przypadku samochoddéw stuzbowych, kierowca zobowigzany jest postepowac zgodnie
z wymogami kodeksu drogowego.
8.22. Kierowca ponosi koszty ewentualnych mandatdw i sankcji wynikajgcych z naruszenia
przepisdw kodeksu drogowego.
8.23. Wykorzystywanie samochoddw prywatnych do celéw stuzbowych wymaga kazdorazowo

uzyskania zezwolenia ze strony Dyrekcji.

9. Relacje z klientami

9.1. Grupa Reco dazy do petnego zaspokojenia oczekiwan klientdw poprzez oferowanie produktéw
i/lub ustug dodatkowych wysokiej jakosci na konkurencyjnych warunkach, przy poszanowaniu

konkurencji. W zwigzku z powyzszym Grupa Reco wymaga od Adresatéw niniejszego Kodeksu
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przejrzystosci, uczciwosci i profesjonalizmu w kontaktach z klientami, rowniez w zakresie
warunkéw rynkowych i z uwzglednieniem mozliwych sytuacji majacych istotny wptyw na

okreslong dynamike rynku.

10. Relacje z dostawcami

10.1. Proces selekcji dostawcow i ustalanie warunkdéw zakupowych opiera sie na obiektywnej
ocenie jakosci oraz ceny towaru lub ustugi, a takze udzielonej gwarancji obstugi i jej
sprawnosci.

10.2. W relacjach z dostawcami Grupa Reco zobowigzuje sie:

- przestrzegaé wewnetrznych procedur dotyczacych selekcji i zarzadzania relacjami
Z dostawcami;

- nie odmawiac zadnemu dostawcy spetniajgcemu okreslone wymogi mozliwosci ubiegania
sie 0 udzielenie zlecenia na dostawy dla Grupy Reco oraz stosowac przy wyborze
dostawcy obiektywne kryteria oceny, oparte na jawnych i transparentnych zasadach;

- zapewni¢ wspOtprace dostawcow w zagwarantowaniu biezgcego zaspokajania wymogéw
klientow Grupy Reco w zakresie jakosci, kosztéw i termindw dostaw, w stopniu
€O najmniej spetniajgcym ich oczekiwania w tym zakresie;

- prowadzic¢ szczery i otwarty dialog z dostawcami, zgodnie z dobrg praktyka handlowa.

11. Kontakty z instytucjami

11.1. Kontakty Grupy Reco i Adresatéw Kodeksu z instytucjami administracji publicznej na szczeblu
samorzadowym, krajowym, unijnym i miedzynarodowym (zwanymi dalej “Instytucjami”),
a takze z funkcjonariuszami panstwowymi i pracownikami stuzb publicznych, tj. organami,
przedstawicielami, petnomocnikami, reprezentantami, cztonkami, pracownikami, doradcami,
petnigcymi funkcje panstwowe, pracownikami instytucji panstwowych, organdw i urzedéw
panstwowych, jednostek administracji panstwowej, takze o charakterze gospodarczym,
jednostek lub spdtek panstwowych na szczeblu samorzagdowym, krajowym
i miedzynarodowym (zwanymi dalej “Urzednikami panstwowymi”) utrzymywane sg przez
kazdego czlonka zarzadu i kazdego pracownika, bez wzgledu na petniong funkcje lub

stanowisko, lub tez, w razie koniecznosci, przez kazdego wspotpracownika, zgodnie
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z obowigzujgcymi przepisami prawa oraz na podstawie ogolnych standardéw uczciwosci
i lojalnosci.

11.2. Adresaci dziatajacy na rzecz Spdtki w kontaktach z organami wioskiej lub zagranicznej
administracji publicznej zobowigzani sg postepowac zgodnie z kryteriami przejrzystosci
i lojalnosci oraz przyktadad szczegdlng wage, szczegodlnie w trakcie procesu negocjacji lub
podczas uczestniczenia w przetargach i/lub zamdwieniach publicznych, do poufnosci,
integralnosci i kompletnosci sktadanej dokumentacji. W przypadku realizacji zlecenia
publicznego udzielonego przez organ administracji panstwowej, Grupa Reco i Adresaci
zobowigzani sg dziata¢ zgodnie z prawem i uczciwymi praktykami handlowymi.

11.3. W kontaktach z instytucjami i urzednikami panstwowymi Grupa Reco nie bedzie nigdy
reprezentowana przez pracownikow czy wspdtpracownikdw, w przypadku ktérych moze miec
miejsce konflikt interesow. Z zastrzezeniem wszystkich obowigzkéw wynikajgcych
z obwigzujacych w tym zakresie przepiséw prawa, Grupa Reco i Adresaci powstrzymajg sie,
w czasie trwania negocjacji biznesowych, procedury skiadania zapytan lub kontaktéw
handlowych z instytucjami i urzednikami panstwowymi, od podejmowania (bezposrednio lub
posrednio) nastepujgcych dziatan:

- rozwazania mozliwosci i proponowania zatrudnienia i/lub sktadania ofert biznesowych,
ktore mogtyby faworyzowaé pracownikéw instytucji i urzednikéw panstwowych;

- zadania udzielenia lub pozyskiwania informacji zastrzezonych, ktére mogg szkodzi¢
integralnosci lub dobremu imieniu obu stron lub ktdre naruszajg zasade réwnego
traktowania i procedury przetargowe wszczete przez instytucje lub urzednikow
panstwowych.

11.4. Osoby wyznaczone przez Spotke do prowadzenia jakichkolwiek negocjacji biznesowych,
procedury skladania zapytan lub kontaktdow z wioskimi i/lub zagranicznymi organami
administracji publicznej powinny dbaé o przejrzystos¢ i poprawnos¢ przebiegu wspotpracy
i negocjacji i nie mogq starac sie wptywal bezprawnie na decyzje urzednikdw panstwowych
i/lub pracownikdw stuzb publicznych, ktdrzy prowadzg negocjacje lub podejmujg decyzje
w imieniu wioskich i/lub zagranicznych organdw administracji publicznej. W czasie trwania
negocjacji biznesowych, procedury skfadania zapytan lub kontaktéw handlowych
z urzednikami panstwowymi i/lub pracownikami wtoskich i/lub zagranicznych stuzb publicznych

nie moga by¢ podejmowane, takze za posrednictwem oso6b trzecich, nastepujace dziatania:
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- proponowanie, osobiscie lub przez posrednika, jakiejkolwiek formy korzysci materialnej
lub pienieznej, ktéra mogtaby faworyzowac urzednikéw panstwowych i/lub pracownikéw
stuzb publicznych i ktéra nie jest zwigzana z trwajagcymi negocjacjami lub
obowigzujgcymi kontaktami;

- podejmowanie jakichkolwiek dziatan zmierzajgcych do naktonienia wtoskich i/lub
zagranicznych urzednikéw panstwowych do popetnienia lub uzyskania popetnienia czynu
naruszajgcego przepisy obowigzujgcego systemu prawnego.

11.5. Spotka potepia wszelkie zachowania majgce na celu uzyskanie od Painstwa, Unii Europejskiej
lub innej instytucji panstwowej wyptaty jakichkolwiek funduszy poprzez przedtozenie deklaracji
i/lub dokumentéw przerobionych lub fatszywych lub tez, ogdlnie, za pomocg podstepu lub
oszustwa, takze za posrednictwem systemu informatycznego lub telematycznego, ktére moga
wprowadzi¢ w btad jednostke wyptacajaca.

11.6. Spotka nie przeznaczy dopfat, dotacji i dofinansowania uzyskanych od Panstwa, innej
jednostki panstwowej lub Unii Europejskiej na cele niegodne z prawem lub inne niz te, na ktére
zostaty one udzielone. Grupa Reco, o ile uzna to za konieczne, moze wspieraC programy
realizowane przez instytucje panstwowe w celu przysporzenia pozytku lub korzysci dla
spotecznosci, a takze wspiera¢ dziatalno$¢ fundacji i stowarzyszen, przestrzegajac przy tym

obowigzujacych przepiséw prawa oraz postanowien Kodeksu.

12. Prezenty, upominki i korzysci

12.1. Zabrania sie wszystkim osobom reprezentujgcym spotke wrecza¢ podmiotom administragji
publicznej pienigdze, oferowac korzysci ekonomiczne lub innego rodzaju w celu uzyskania
zlecen czy tez innych korzysci osobistych lub dla spétki.

12.2. Nie dopuszcza sie wreczania prezentdw w jakiejkolwiek formie, ktére mogg byc
intepretowane jako wykraczajgce poza zwyczajowe praktyki handlowe lub grzecznosciowe lub
ktorych celem jest uzyskanie preferencji w prowadzeniu dziatalnoSci mogacej mie¢ zwigzek ze
spotka.

12.3. W szczegolnosci zabrania sie wreczania jakichkolwiek prezentéw wioskim lub zagranicznym
urzednikom panstwowym lub cztonkom ich rodzin, co mogtoby wptynac na niezalezno$¢ ocen,
z zamiarem uzyskania uprzywilejowanego traktowania, nienaleznych $wiadczen lub innego

rodzaju korzysci.
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12.4. Akceptowane sg prezenty/upominki, po uzyskaniu uprzedniej zgody Dyrekcji, w granicach
okreslonych budzetem, ze wzgleddw biznesowych i zgodnie z obowigzujacg polityka
zaktadowa.

12.5. W przypadku otrzymania prezentu od oséb lub podmiotéw trzecich pracownik zobowigzany
jest zastosowac sie do odpowiednich polecen Dyrekciji.

12.6. Osoba reprezentujgca Spotke, ktora otrzyma od pracownika administracji publicznej lub
innych o0sdb jednoznaczne Ilub dorozumiane Zadanie wreczenia pieniedzy, korzysci
ekonomicznych lub innego rodzaju $wiadczen, zobowigzana jest poinformowac o tym fakcie
bezzwlocznie Zarzad lub osobe wyznaczong do kontaktow w celu przeprowadzenia

odpowiedniej weryfikacji i podjecia niezbednych dziatan.

13. Ochrona srodowiska

13.1. W ramach prowadzonej dziatalnosci Grupa Reco kieruje sie zasadg ochrony Srodowiska
naturalnego. DziatalnoS¢ Grupy Reco powinna by¢ zarzadzana zgodnie z przepisami
obowigzujacymi w zakresie prewencji i ochrony.

13.2. Badania i innowacje technologiczne powinny by¢ poswiecone przede wszystkim opracowaniu
i promocji produktow i proceséw coraz bardziej kompatybilnych ze Srodowiskiem naturalnym
oraz odznaczajgcych sie coraz wiekszym ukierunkowaniem na zagadnienia zwigzane
z bezpieczenstwem i zdrowiem Adresatow Kodeksu.

13.3. Wytyczne, ktérymi kieruje sie Grupy Reco w swoich dziataniach w obszarze ochrony
Srodowiska, to:

» Zarzadzanie $rodowiskiem: przestrzeganie obowigzujgcych przepiséw ustawowych
i wykonawczych starajac sie wyprzedza¢ zmiany lub kierunki legislacyjne w kazdym
kraju lub regionie, w ktérym dziata Grupa Reco. State wdrazanie systemu zarzadzania
na poziomie firmy w celu realizowania coraz szerszego zakresu dziatann Srodowiskowo
zrownowazonych.

» Redukcja emisji gazow cieplarnianych: przestrzeganie obowigzujgcych przepiséw
ustawowych i wykonawczych starajgc sie wyprzedza¢ zmiany lub kierunki legislacyjne
w kazdym kraju lub regionie, w ktérym dziata Grupa Reco. Zarzgdzanie emisjg gazow
cieplarnianych  wytwarzanych  wskutek  dziatalnosci  produkcyjnej — Spotki
i kontynuowanie wysitkbw zmierzajgcych do ich redukcji i ograniczenia poprzez

zwiekszanie efektywnosci energetycznej.
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= Zapobieganie zanieczyszczeniu powietrza, wod i gleby: przestrzeganie obowigzujgcych
przepisow ustawowych i wykonawczych starajgc sie wyprzedza¢ zmiany lub kierunki
legislacyjne w kazdym kraju lub regionie, w ktorym dziata Grupa Reco, w zakresie
zapobiegania zanieczyszczeniu powietrza, wéd i gleby. Wdrazanie dziatan
zapobiegawczych poprzez cigglty monitoring i stopniowg redukcje stosowania
czynnikdw zanieczyszczajgcych.

» Oszczedzanie zasobow i ograniczenie ich marnotrawienia: przestrzeganie
obowigzujacych przepiséw ustawowych i wykonawczych starajgc sie wyprzedzac
zmiany lub kierunki legislacyjne w kazdym kraju lub regionie, w ktérym dziata Grupa
Reco, w zakresie prawidtowej utylizacji i recyklingu odpaddéw. Ciggte wdrazanie
redukcji zuzycia energii, wody i ilosci odpadéw przeznaczonych do skfadowania,
poprzez jak najbardziej efektywne wykorzystywanie tych zasobdw.

= Zarzadzanie substancjami chemicznymi: przestrzeganie obowigzujgcych przepiséw
ustawowych i wykonawczych starajgc sie wyprzedzac zmiany lub kierunki legislacyjne
w kazdym kraju lub regionie, w ktérym dziata Grupa Reco, poprzez bezpieczne
i zapewniajagce identyfikowalno$¢ oznaczanie substancji chemicznych, ktére moga
zanieczysci¢ Srodowisko naturalne oraz wskazywanie zagrozen dla pracownikéw
i uzytkownikdéw. Nie stosowanie w procesie produkcyjnym substancji chemicznych,
ktorych wystepowanie w produktach gotowych jest zabronione przepisami
ustawowymi i wykonawczymi danego kraju lub regionu oraz nie stosowanie
w procesach produkcyjnych zabronionych substancji chemicznych. Zgtaszanie
i rejestrowanie ilosci emisji substancji chemicznych okreSlonych przepisami
ustawowymi i wykonawczymi danego kraju lub regionu oraz informowanie o nich
wiasciwych organdw wiadzy.

= Zachowanie ekosystemu: zwracanie uwagi na wptyw dziatalnosci produkcyjnej, w tym

zakupow surowcow i materiatdéw, na ekosystem.

14. Ochrona zdrowia i bezpieczenstwo pracy

14.1. Grupa Reco propaguje kulture zdrowia i bezpieczenstwa pracownikédw w miejscu pracy
i dokfada wszelkich staran, aby zapewni¢ jej przestrzeganie przez wiasne struktury. Grupa

Reco, uznajgc swoich pracownikow oraz ogdlnie zasoby ludzkie za najwazniejszy kapitat firmy,
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dba o stworzenie i utrzymanie $rodowiska i stanowisk pracy bezpiecznych dla kazdego
pracownika.

14.2. Zgodnie z wymogami obowigzujgcych krajowych i unijnych przepisow dotyczacych
zapobiegania wypadkom przy pracy, Grupa Reco dziata na rzecz zapobiegania wypadkom
i chorobom zawodowym poprzez stosowanie systemdéw zarzadzania bezpieczerstwem
skoncentrowanych na prewencji, dgzac jednoczesnie do wdrazania ugruntowanej kultury
bezpieczenstwa pracy na kazdym poziomie struktury organizacyjnej. Grupa Reco zapewnia
odpowiednie szkolenia swoim pracownikom zatrudnionym we wszystkich kategoriach
zaszeregowania, przekazuje im niezbedne informacje ogdlne i szczegdtowe oraz udziela
wszelkiego innego wsparcia w celu umozliwienia bezpiecznego wykonywania pracy i wdrozenia
zwigzanej z tym kultury.

14.3. Grupa Reco dba o przeprowadzanie ocen ryzyka oraz o podejmowanie odpowiednich dziatan
korygujacych pozwalajgcych unikaé zagrozenia dla zdrowia i bezpieczenstwa ludzi, a takze dla
prac wykonywanych w zaktadzie. Ponadto Grupa Reco zacheca do opracowywania i stosowania
planéw awaryjnych dla wtasciwego zarzadzania ewentualnymi ryzykami resztkowymi.

14.4. Poprzez monitoring wszystkich aspektéw zwigzanych z pracami wykonywanymi w zaktadzie,
Grupa Reco stara sie, aby maszyny, procesy, systemy i metody pracy podlegaty ciggtemu
doskonaleniu w celu polepszenia wynikow uzyskiwanych w zakresie bezpieczenstwa pracy i
zapobiegania wypadkom przy pracy. Dla Grupy Reco kultura zdrowia i bezpieczenstwa pracy
oznacza uznanie prewencji i ochrony zdrowia w Srodowisku pracy za podstawowe priorytety,
jakimi nalezy sie kierowac takze przy wyborze dostawcdéw, w zwigzku z czym Grupa Reco
wymaga od swoich dostawcoéw stosowania podobnych standardéw bezpieczenstwa.

14.5. Ponadto Grupa Reco wymaga od osob trzecich pracujacych na jej terenie skrupulatnego
przestrzegania Srodkéw stosowanych w zwigzku z zapobieganiem wypadkom przy pracy oraz
sprawdza czy osoby przebywajace na jej terenie zostaty nalezycie poinformowane o zasadach
bezpieczenstwa i czy posiadajg one odpowiednie wyposazenie niezbedne dla bezpiecznego

wykonywania pracy w pomieszczeniach Grupy Reco.

15. Polityka dotyczaca pracy i rownych szans

15.1. Spotka oferuje wszystkim swoim pracownikom réwne szanse pracy, bez dyskryminagiji
ze wzgledu na pte¢, rase, wyznanie, przekonania polityczne itp., zapewniajgc w ten sposob

kazdemu z nich réwne traktowanie oparte na kryteriach merytorycznych. Réwniez rekrutacja
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i selekcja nowych pracownikdéw powinny odbywac sie poprzez ocene konkretnych kwalifikacji,
profilu zawodowego, wiedzy technicznej, predyspozycji psychologicznych i zawodowych
kandydatow, ktorzy spetniajg okreslone wymagania i odpowiadajg potrzebom firmy. Wszystkie
informacje pozyskiwane na etapie selekcji kandydatow stuzg wylacznie weryfikacji stopnia
spetnienia stawianych wymogow, z poszanowaniem osoby i jej opinii. Cztonkowie zarzadu
i dziat HR, jesli takowy istnieje, podejmuja, w ramach dostepnych informacji, odpowiednie
$rodki w celu unikania protekcji, nepotyzmu lub innych form klientelizmu podczas procesu
selekgji i zatrudniania pracownikdéw oraz w celu zapewnienia poszanowania zasady réwnego
traktowania wszystkich zainteresowanych podmiotow.

15.2. Zabrania sie zatrudniania lub wymagania zatrudnienia pracownikéw lub bytych pracownikéw
wioskich lub zagranicznych organdéw administracji publicznej (lub o0sdb przez nich
wskazanych), ktdrzy w czasie petnienia funkcji publicznych utrzymywaty kontakty ze Spotka,
chyba, ze kontakty te zostaty uprzednio odpowiednio ocenione przez Zarzad lub dziat HR, jesli
takowy istnieje, przed ewentualnym zatrudnieniem takiej osoby.

15.3. Spotka organizuje dla wszystkich pracownikdw firmy szkolenia na temat etyki majace
rozpropagowac standardy i zasady postepowania opisane w niniejszym Kodeksie, ktére moga
pomoc unikngé ewentualnego popetnienia przestepstw, a ponadto zapewnia ciggte
doksztatcanie oraz odpowiednie i state informowanie o zagadnieniach zwigzanych z etyka.

15.4. Pracownicy sg zatrudniani na umowy o prace, umowy o $wiadczenie ustug zawodowych lub

umowy o odbycie stazu; nie dopuszcza sie zadnej formy nielegalnego zatrudnienia.

16. Praca osob niepetnoletnich

16.1. Grupa Reco nie korzysta ani nie wspiera korzystania z pracy osob niepetnoletnich, tzn. pracy
wykonywanej przez osoby mtode, ktdre nie przekroczyty wieku minimalnego okreslonego
przepisami obowigzujgcymi w kraju, w ktdrym swojg dziatalno$¢ prowadzg spétki wchodzace
w sktad Grupy Reco.

16.2. Grupa Reco egzekwuje przestrzeganie powyzszej zasady takze przez swoich dostawcow,
wymagajac od nich podpisania zobowigzania w tym zakresie. W przypadku, gdy dostawca
odmowi podjecia tego zobowigzania, proces kwalifikacji dostawcy zostaje zawieszony az do
Czasu rozwigzania zaistniatej sytuaciji.

16.3. Grupa Reco zobowigzuje sie przestrzegac i rozpowszechnia¢ wsrdd zainteresowanych stron,

wewnetrznych i zewnetrznych, swoje zobowigzanie do niekorzystania z pracy dzieci, a takze
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podejmowacé wszelkie dziatania zmierzajgce do rozwoju kultury ochrony oséb mtodocianych
W miejscu pracy.

16.4. Grupa Reco zobowigzuje sie w szczegdlnosci:

- zatrudnia¢ tylko osoby, ktore osiggnety wiek minimalny okreslony przepisami
obowigzujgcymi w kraju, na terenie ktorego prowadzona jest dziatalno$¢ produkcyjna;

- przestrzegal postanowien zbiorowych uméw pracy oraz wszystkich przepiséw
dotyczacych zatrudniania osdb nieletnich i mtodocianych;

- przestrzegal przepiséw chronigcych prawa pracownikéw studiujgcych;

- podejmowac wspodtprace ze szkotami i uczelniami wyzszymi w celu umozliwienia
zdobywania wyksztatcenia zwiekszajgcego szanse mtodych oséb na zdobycie pracy.

16.5. Na etapie selekcji nowego kandydata/kandydatki, kierownik funkcyjny i HR Manager
zobowigzani sg poinformowa¢ ewentualng firme zajmujaca sie rekrutacjg kadr o wymogu
osiggniecia przez kandydata/kandydatke wieku minimalnego, jako wymogu obowigzkowego
i niezbednego dla ewentualnego przysziego zatrudnienia danej osoby.

16.6. Po zakonczonej selekcji, na etapie zatrudniania, dziat zarzadzania personelem pracowniczym
zobowigzany jest sprawdzi¢ prawdziwos¢ danych osobowych Zadajac dostarczenia kopii
dokumentow tozsamosci, pozwolenia na pobyt (w przypadku obywateli z krajéw nienalezacych
do Unii Europejskiej) i innych dokumentéw wymaganych przez CCNL [ zbiorowy uktad pracy].

16.7. W przypadku stwierdzenia zatrudnienia w Grupie Reco osoby niepetnoletniej, co jest jednak
mato prawdopodobne, Dyrekcja generalna zobowigzuje sie do natychmiastowego podjecia
szeregu dziatan naprawczych w celu objecia takiej osoby i jej rodziny odpowiednig ochrong,
zapewniajagc jej mozliwos¢ ukonczenia szkoty, ktéra jest obowigzkowa zgodnie

z ustawodawstwem lokalnym.

17. Praca przymusowa

17.1. Grupa Reco zobowigzuje sie nie zatrudnia¢ oséb $wiadczacych prace wbrew wiasnej woli lub
ktére nie moga swobodnie i w dowolnym momencie zakonczy¢ umowe o prace. W zwigzku
z tym zabrania sie stosowania takich praktyk jak na przyktad zgdanie od pracownikdéw wptaty
“depozytu” pienieznego lub zdeponowania dokumentdw tozsamosci w momencie
podejmowania pracy.

17.2. Grupa Reco zobowigzuje sie takze nie zatrudnia¢ pracownikdw niebedacych pracownikami

dobrowolnymi  (wieznidw, o0sob posiadajgcych dtug wobec firmy), ktérych prawo
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do odstgpienia od stosunku pracy jest ograniczona z powoddw innych niz prawne (zatrzymanie
dokumentéw, wynagrodzenia niewyptacone i zatrzymane tytutem kaucji) i ktdre nie
sg chronione zadng umowa.

17.3. Grupa Reco egzekwuje przestrzeganie powyzszej zasady takze przez swoich dostawcow,
wymagajgc od nich podpisania zobowigzania w tym zakresie. W przypadku, gdy dostawca
odmdwi podjecia tego zobowigzania, proces kwalifikacji dostawcy zostaje zawieszony az do

Czasu rozwigzania zaistniatej sytuacji.

18. Swoboda zrzeszania sie

18.1. Grupa Reco nie zabrania, nie utrudnia ani w zaden sposéb nie karze za prowadzenie
dziatalnosci zwigzkowej oraz zapewnia swoim pracownikom odpowiednie warunki
do wykonywania tego prawa w miejscu pracy. Ponadto Grupa Reco nie zabrania, nie utrudnia
ani w zaden sposob nie karze pracownikdw zrzeszajgcych sie miedzy sobg lub zapisujgcych sie
do zwigzkéw zawodowych.

18.2. Grupa Reco pozwala swoim pracownikom prowadzi¢ negocjowa¢ umowy w sposéb swobodny
i zgodny z prawem, bez obawy o konsekwencje.

18.3. WolnoS¢ zrzeszania sie w zwigzkach zawodowych jest zagwarantowana poprzez nie
wywieranie naciskdbw na osoby zrzeszajace sie, nie dyskryminowanie ich w przydzielaniu
zakresu obowigzkéw oraz w rozwoju zawodowym, uznanie wybranych przedstawicieli jako
uprzywilejowanych rozméwcoéw oraz udostepnieniu miejsca i czasu na prowadzenie

dziatalno$ci zwigzkowej.

19. Kontrola i przejrzystosc¢ zapisow ksiegowych

19.1. Spotka potepia wszelkie zachowania, niezaleznie od tego kto sie ich dopuszcza, majgce
na celu wplyniecie na przejrzystos¢, prawidtowos¢ i prawdziwoS¢ danych i informacji oraz
zwigzanej z nimi alokacji i przetwarzania, ujetych w dokumentach wewnetrznych, bilansach,
sprawozdaniach i innych dokumentach Spotki przewidzianych prawem, przeznaczonych dla
udziatowcow, organdw uprawnionych do przeprowadzania audytéw ksiegowych lub
podawanych do wiadomosci publicznej. Wszystkie podmioty zobligowane do sporzadzania
powyzszych dokumentow majg obowigzek sprawdzac z nalezytg staranno$cig prawidtowosc¢

danych i informacji, jakie majg by¢ wykorzystane do ich opracowania.
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19.2. Zabrania sie przeprowadzania przez Spotke wszelkiego rodzaju transakcji, ktére mogtyby
narazi¢ wierzycieli na nieuzasadniong szkode. Zabronione sg wszelkiego rodzaju zachowania
dziatajgce na szkode integralnoSci majatku zaktadowego. Zabrania sie takze dokonywania
wszelkich czynnosci, pozornych lub podstepnych, ktdrych celem jest wplyniecie na wole
uczestnikdw zgromadzen udziatowcdw, po to, aby podijeli oni uchwate inng niz ta, ktdéra miata
by¢ pierwotnie podjeta.

19.3. Spotka wymaga od swoich cztonkoéw zarzadu, doradcow i pracownikdw uczciwej i przejrzystej
postawy i udzielania prawdziwych i rzetelnych informacji w odpowiedzi na wszelkie zapytania
kierowane przez akcjonariuszy, rade nadzorczg, inne organy spotki oraz organy upowaznione
do przeprowadzania audytow ksiegowych, w ramach petnienia przez nich funkgji
instytucjonalnych. Adresaci Kodeksu zobowigzani sg przestrzegac¢ tych zasad postepowania
rowniez w przypadku kontroli przeprowadzanych przez upowaznione organy administracji
publicznej, okazujac im maksymalng dyspozycyjnos¢ i gotowos$¢ wspdtpracy. Zabrania sie
utrudniania w jakikolwiek sposdb wykonywania czynnosci nadzoru przez organy administraciji
publicznej, ktore kontaktujg sie ze Spdtkg w zwigzku z wykonywaniem funkcji
instytucjonalnych.

19.4. Adresaci niniejszego Kodeksu Etycznego, ktorzy dowiedzg sie o przypadkach pominiecia,
sfatszowania lub zaniedbania w zapisach ksiegowych lub dokumentach uzupetniajgcych

zobowigzani sg do niezwtocznego zgtoszenia ich przetozonemu lub Dyrekcji.

20. Przeciwdziatanie praniu brudnych pieniedzy i bezprawnym

dziataniom zmierzajgcym do ich legalizacji

20.1. Transakcje handlowe i kontakty z podmiotami trzecimi realizowane s, w ramach Grupy,
zgodnie z przepisami krajowego i miedzynarodowego prawa dotyczacego przeciwdziataniu
praniu brudnych pieniedzy i ochrony integralno$ci systemu finansowego, w tym z przepisami
nakazujgcymi zgtaszanie podejrzanych transakcji gotowkowych lub w innej formie.

20.2. Grupa Reco nie nawigzuje i nie utrzymuje kontaktow biznesowych z parterami, dostawcami
i podmiotami trzecimi, ktdrzy nie dajg gwarancji posiadania nieposzlakowanej opinii i dobrej
reputacji lub ktdrzy brali udziat w dziataniach zwigzanych z praniem brudnych pieniedzy i/lub

bezprawnych dziataniach zmierzajacych do ich legalizacji.
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20.3. Wszystkie operacje finansowe sg monitorowane i powinny by¢ odpowiednio uzasadnione
zawartymi umowami, a takze muszg byC realizowane w sposdb umozliwiajgcy ich

identyfikowalnosc.

21. Nadzor

21.1. Zarzad jest uprawniony do kontrolowania, takze poprzez specjalnie w tym celu wyznaczonych
dyrektorow i managerdw pierwszego stopnia, funkcjonowania i przestrzegania proceséw
organizacyjnych oraz zasad okreslonych w Kodeksie Etycznym, do ich ciggtej aktualizacji oraz
weryfikacji ich rozpowszechniania wsrdd pracownikéw, klientdéw, dostawcdw, udziatowcdw,
partneréw oraz wszystkich zainteresowanych oséb i podmiotéw trzecich.

21.2. Pracownicy Spoiki, jej doradcy i wspotpracownicy zobowigzani sg do Scistej wspdtpracy

w celu umozliwienia zarzadowi nalezytego wykonywania powyzszych funkcji.

22. Informowanie o naruszeniach Kodeksu etycznego

22.1. Wszelkie osoby pragngce poinformowa¢ o naruszeniach dotyczacych przestrzegania
niniejszego Kodeksu mogg wysta¢ e-mail na adres: abuse@grupporeco.eu lub tez skorzystac
ze specjalnych skrzynek znajdujacych sie obok tablic ogtoszen zaktadowych.

23. Postanowienia wykonawcze

23.1. Z trescig niniejszego Kodeksu nalezy zapozna¢ organy spoétek wchodzacych w skfad Grupy
oraz ich cztonkéw, pracownikéw Spotki, jej doradcdw, wspdtpracownikdw, petnomocnikdw
oraz wszystkie osoby, ktdre mogg dziata¢ na rzecz Spétki. Niniejszy Kodeks Etyczny zostat
opublikowany na stronie internetowej Grupy Reco.

23.2. Wszystkie wyzej wymienione podmioty zobowigzane sg zapoznal sie z trescig niniejszego

Kodeksu oraz przestrzegac jego postanowien.

24. Postanowienia dotyczace sankgcji

24.1. Przestrzeganie postanowien Kodeksu Etycznego stanowi istotng cze$S¢ obowigzkéw cztonkdw
zarzadu i pracownikéw, w tym takze szczebla kierowniczego, zgodnie z wyzej wskazanym

art. 2104 Kodeksu Cywilnego. Naruszenie postanowien Kodeksu moze by¢ uznane
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za niedopetnienie podstawowych obowigzkéw wynikajacych ze stosunku pracy lub za czyn
zagrozony sankcjami dyscyplinarnymi, zgodnie z procedurami, o ktorych mowa w art.
7 Statutu Pracowniczego, i moze pociggac za sobg konsekwencje prawne, takze w kwestii
utrzymania stosunku pracy, a takze roszczenie o odszkodowanie za szkody spowodowane
takim naruszeniem.

24.2. Przestrzeganie postanowien Kodeksu stanowi istotng cze$¢ okreSlonych w umowie
obowigzkdw wspotpracownikow i/lub podmiotdw utrzymujgcych kontakty biznesowe z firma.
Naruszenie postanowien Kodeksu moze by¢ uznane za niedopetnienie podstawowych
obowigzkdéw wynikajgcych z umowy i pociggac za sobg konsekwencje prawne, t3cznie
Z rozwigzaniem umowy i/lub odwotaniem zlecenia, a takze roszczenie o odszkodowanie

za szkody spowodowane takim naruszeniem.

25. Zmiany

25.1. Wszelkie zmiany i/lub uzupetnienia niniejszego Kodeksu Etycznego powinny byc¢
wprowadzane w tym samym trybie co tryb obowigzujacy przy jego zatwierdzaniu.

25.2. Jednostki prawne Grupy kapitatowej znajdujace sie w krajach innych niz Wtochy majg prawo
do uaktualniania — a w przypadku niezgodnosci — do zmiany niniejszego Kodeksu
wprowadzajac do jego tresci postanowienia zgodne z przepisami obowigzujgcymi w danym
kraju. W takim przypadku dana jednostka prawna zobowigzana jest powiadomic¢ o tym fakcie
RECO ITALIA Spa zatgczajgc wprowadzane uzupetnienia lub zmiany, ktére RECO ITALIA Spa

zobowigzuje sie sprawdzi¢ i zatwierdzic.

Niniejszy Kodeks Etyczny, sporzadzony w jezyku wioskim, zostanie przettumaczony na jezyk angielski

i polski w celu rozpowszechnienia jego tresci.
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