KODEKS POSTEPOWANIA HAKO

Sierpien 2023



Zaufanie jest niezbedne dla sukcesu firmy dziatajgcej na arenie miedzynarodowe;.
Dobra wspétpraca opiera sie na zaufaniu klientéw i partneréw biznesowych,

pracownikéw oraz lokalnego srodowiska biznesowego.

Warunkiem wstepnym jest konsekwentne przestrzeganie wysokich standardéw zachowan
spotecznych, takich jak uczciwosé, lojalnos¢ i szczeros¢. Naszym obowigzkiem jest wykraczanie
poza obowigzujgce przepisy prawa, aby tworzy¢ i utrzymywac uniwersalne wartosci naszego

postepowania, ktére powinny by¢ podstawg wszelkiej dziatalnosci przedsiebiorczej.

Kodeks postepowania zawiera dwa zasadnicze elementy: zasady przedsiebiorczych
dziatan Grupy Hako oparte na hanzeatyckich cnotach, takich jak niezawodnos$¢ i

przyziemnos¢, oraz wsparcie dla osobistej odpowiedzialnosci kazdego pracownika.

Kazdy z nas przyczynia sie do stworzenia podstawy dla wspoétpracy
opartej na odpowiedzialnosci kazdej jednostki i zaufaniu.

Kodeks postepowania ma na celu zapewnienie
wysokiego poziomu kompetencji spotecznych i
etycznych poprzez najlepszg mozliwg przejrzystosé.

1. Zgodnosé¢ z przepisami prawa

Nawet pozornie drobne naruszenia prawa w dziatalnosci biznesowej mogg spowodowac¢ ogromne
szkody dla partnerow biznesowych i klientow, ale takze szkode dla Grupy Hako. Naruszenie prawa i
innych wigzgcych przepisbw moze miec¢ réwniez daleko idgce konsekwencje dla pracownika na mocy
prawa pracy i prawa karnego.

Od pracownikdw oczekuje sie znajomosci i przestrzegania odpowiednich przepiséw prawa i
wewnetrznych wytycznych. Szczegolng wage przywigzuje sie rowniez do ochrony praw cztowieka
uznanych na szczeblu migdzynarodowym i ich przestrzegania.

W przypadku watpliwosci prawnych dotyczgcych wlasnego postepowania i $rodowiska pracy,
pracownicy mogg w kazdej chwili skontaktowaé sie ze swoim bezposrednim przetozonym,
odpowiednimi dziatami specjalistycznymi, dziatem HR i kierownictwem w celu uzyskania informacji.

Klienci i partnerzy biznesowi ufajg przepisom i
wytycznym.

2. Bezpieczenstwo i higiena pracy

Hako zobowigzuje sie do zapewnienia swoim pracownikom bezpiecznego $rodowiska pracy i
uczciwych warunkéw pracy. Zaden pracownik nie moze byé narazony na niepotrzebne ryzyko.
Realizacji ryzyka zawodowego nalezy zapobiegaé poprzez wiasciwe kontrole operacyjne i
odpowiednie $Srodki. Kazdy pracownik jest odpowiedzialny i wspotodpowiedzialny za skuteczng
ochrone bezpieczenhstwa i zdrowia w miejscu pracy.

Zgodnos¢ z przepisami bezpieczenstwa jest niezbedna. Hako zapewnia, ze potencjalne zagrozenia
bezpieczenstwa sg rozwigzywane i eliminowane natychmiast.

Hako GmbH - Hamburger Str. 209-239 - 23843 Bad Oldesloe - Tel. +49 (0) 45 31-806 0 - info@hako.com - www.hako.com



Odpowiedzialnos¢é oznacza wyznaczanie najwyzszych
standardéw ochrony zdrowia i bezpieczenstwa.

3. Odpowiedzialnos$¢ za srodowisko

Podstawg naszych dziatan w Grupie Hako jest odpowiedzialne traktowanie srodowiska naturalnego.
Jednym z naszych gtéwnych zadan jest ostrozne radzenie sobie z wyzwaniami ekologicznymi i
ochrona ograniczonych zasobdw naturalnych. Celem jest ciggte i zrownowazone zmniejszanie
zapotrzebowania na energie i surowce oraz ograniczanie negatywnego wplywu na srodowisko. Nasza
firma zobowigzuje sie do przestrzegania obowigzujgcych przepiséw prawnych dotyczacych ochrony
Srodowiska i standardéw korporacyjnych. Ponadto spétki Grupy Hako aktywnie uczestniczg w
ochronie srodowiska, uznajgc swojg odpowiedzialnos¢ za ochrone zasobow naturalnych oraz pracujgc
nad rozwojem i rozpowszechnianiem technologii przyjaznych dla srodowiska w oparciu o wysokie
standardy jakos$ci i bezpieczenstwa.

Odpowiedzialne traktowanie srodowiska naturalnego
musi by¢ zawsze brane pod uwage.

4. Odpowiedzialnos$¢ spoteczna

4.1 Prawa czlowieka

Przestrzeganie praw cztowieka, szacunek i uznanie dla bliznich sg warunkami wstepnymi
odpowiedzialnych interakcji miedzyludzkich. Hako i kazdy pracownik sg wspétodpowiedzialni za to, ze
podstawowe standardy spoteczne sg przestrzegane i ze prawa te nie sg naruszane. Sg one niezbedne
do dobrego wspdtistnienia i interakcji miedzyludzkich, a zatem majg zastosowanie zaréwno do interakc;ji
wewnatrz firmy, jak i z partnerami biznesowymi.

4.2 Praca dzieci i mtodych pracownikéw

Odrzucamy wszelkie formy pracy dzieci i przestrzegamy minimalnego wieku zatrudnienia zgodnie z
Konwencjg MOP nr 138. Nalezy szanowa¢ godnos¢ dzieci oraz chroni¢ ich bezpieczenstwo, zdrowie i
rozwdj osobisty. Mtodociani pracownicy w wieku ponizej 18 lat nie mogg pracowa¢ w nocy ani w
godzinach nadliczbowych.

4.3 Praca przymusowa

Odrzucamy wszelkie formy przymusowej i bezprawnej pracy obowigzkowe;j.

4.4, czas pracy

Hako przestrzega obowigzujgcych krajowych przepiséw dotyczgcych czasu pracy i urlopu. Obejmuje to
réwniez zapewnienie naszym pracownikom wystarczajgcej ilosci czasu na odpoczynek i rozrywke, a
takze dnia wolnego co najmniej raz na siedem dni. Dzienny czas pracy nie moze przekracza¢ 10 godzin,
a tydzien pracy moze obejmowac do 60 godzin tylko w wyjgtkowych przypadkach.

Praca w godzinach nadliczbowych jest dobrowolna; te dodatkowe swiadczenia sg rekompensowane lub
wynagradzane w odpowiednim czasie, w zaleznosci od ustalen umownych.
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4.5 Wynagrodzenie

Nasi pracownicy otrzymujg konkurencyjne i uzaleznione od wynikéw wynagrodzenie, ktore jest zgodne
z przepisami krajowymi. Hako ptaci swoim pracownikom uczciwie; stosowane sg jednolite podstawy
oceny.

Zasadg wspotpracy jest ochrona miedzynarodowych
praw cztowieka.

5. Wzajemne relacje

5.1 Przeciwdziatanie dyskryminacji i rownosé

Wszyscy pracownicy majg prawo by¢ traktowani z szacunkiem. Wzajemny szacunek i godne
traktowanie sg niezbednymi warunkami udanej wspétpracy.

Zaden pracownik nie moze byé dyskryminowany ze wzgledu na pochodzenie etniczne lub terytorialne
lub przynalezno$¢ spoteczng, pte¢, wiek, kolor skéry, poglady polityczne, tozsamosé seksualng i
orientacje seksualng, przekonania religijne, pochodzenie spoteczne, budowe ciata, niepetnosprawnosé
lub inne cechy osobiste.

5.2 Nekanie, zastraszanie, nekanie

Hako stosuje polityke zerowej tolerancji wobec nekania, zastraszania i zastraszania wszelkiego rodzaju.
Cenimy szacunek w miejscu pracy i bedziemy monitorowa¢ wszystkie incydenty oraz podejmowac
odpowiednie dziatania.

5.3 Réznorodnos¢ i wiaczenie

Cenimy roznorodnos¢ ludzi i sposobdw myslenia. Rézne kultury i perspektywy pokonujg bariery i
pomagajg budowaé wydajniejsze zespoty.

Podstawowym warunkiem sukcesu firmy jest
zadowolenie wszystkich pracownikow.

6. Wolnos¢ zrzeszania sie

Hako uznaje prawo wszystkich pracownikbw do tworzenia lub dotgczania do organdow
przedstawicielskich pracownikéw. W dialogu z naszymi pracownikami naszym celem jest utrzymanie
trwatej wspotpracy z korzyscig zarowno dla naszej firmy, jak i naszych pracownikéw.

Promowanie dialogu miedzy kierownictwem a
pracownikami i przedstawicielami pracownikoéw.
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7. unikanie konfliktéw intereséw

7.1 Interes osobisty lub prywatny

Decyzje biznesowe i personalne naszej firmy opierajg sie na sprawiedliwych i obiektywnie zrozumiatych
kryteriach, takich jak wiarygodnosc¢ i uczciwo$¢ klientéw, dostawcow i innych partneréw biznesowych,
jakos¢ ich produktéw i ustug, a takze osigganie i przyznawanie cen zgodnych z warunkami rynkowymi.
Grupa Hako zapewnia, ze na decyzje biznesowe nie ma wptywu oferowanie lub przyznawanie
osobistych lub finansowych korzysci osobom fizycznym. Obowigzki stuzbowe i sprawy prywatne sg od
siebie $cisle oddzielone. Grupa Hako stara sie aktywnie i prewencyjnie przeciwdziata¢ konfliktom
interesdw w swojej dziatalnosci biznesowe;.

Nalezy unika¢ konfliktu intereséw miedzy obowigzkami
stuzbowymi a interesami osobistymi.

7.2 Przyjmowanie i wreczanie prezentéw i zaproszen

Ogodlnie rzecz biorgc, nie wolno przyjmowac ani przekazywac prezentéw lub gratyfikacji, ktére wptywajg
lub zaktécajg niezalezne podejmowanie decyzji. Wyjatkiem sg prezenty okazjonalne i promocyjne, a
takze zaproszenia zwigzane z celem biznesowym. Przepisy te majg rowniez zastosowanie w
szczegolnosci do relacji biznesowych z wtadzami i urzednikami publicznymi.

Wszystkie ustalenia biznesowe muszg by¢ dokonywane
niezaleznie i w najlepszym interesie naszej firmy.

7.3 Kontrola eksportu i sankcje gospodarcze

Przestrzegamy wszystkich obowigzujgcych przepiséw dotyczacych kontroli importu i eksportu, sankcji
handlowych i embarga oraz ograniczen dotyczacych eksportu lub reeksportu kosztownosci i towardéw
do krajow, podmiotéw lub oséb fizycznych.

Popieramy wolny handel, z zastrzezeniem istniejgcych
regulacji i ograniczen.

8. Uczciwa konkurencja

Obowigzujgce przepisy dotyczgce konkurencji i prawa antymonopolowego regulujg relacje z
konkurentami, dostawcami i klientami. Umowy z konkurentami i inne dziatania, ktére utrudniajg wolng i
otwartg konkurencje w sposob niezgodny z prawem, wptywajg na ceny lub warunki w sposéb niezgodny
z prawem, przydzielajg terytoria biznesowe lub klientéw, sg niedozwolone. Prawnie chronione i istotne
dla konkurencji informacje nie mogg by¢ przekazywane, a dostawcy lub inni partnerzy biznesowi nie
moga by¢ niedopuszczalnie wykluczani z konkurencji. Nie wolno naduzywa¢ dominujgcej pozycji
rynkowej. W ramach konkurencji i jej monitorowania nalezy stosowac¢ wytgcznie dozwolone S$rodki.
Naruszenia nalezy zgtaszac specjaliscie ds. zgodnosci z przepisami.

Hako GmbH - Hamburger Str. 209-239 - 23843 Bad Oldesloe - Tel. +49 (0) 45 31-806 0 - info@hako.com - www.hako.com



Przepisy dotyczace konkurencji i prawa
antymonopolowego maja zastosowanie do wszystkich
dziatan biznesowych spétek Grupy Hako w kraju i za
granica.

9. przekupstwo, korupcja i uchylanie sie od ptacenia podatkow

Kierownictwo i wszyscy pracownicy Grupy Hako wyznaczajg najwyzsze standardy w zakresie unikania
i zwalczania korupcji. Korupcja i czesto zwigzane z nig przestepstwa, takie jak uchylanie sie od ptacenia
podatkéw, oszustwa i fatszerstwa, nie sg tolerowane w naszych spétkach. Spétki Hako bezwarunkowo
przestrzegajg obowigzujgcych przepisow antykorupcyjnych we wszystkich krajach, w ktérych prowadzg
dziatalno$¢.

Przyznawanie korzysci, ktére sg w inny sposdb sprzeczne z uzasadnionymi interesami spotki, jest
zabronione. Nalezy unika¢ wszelkich podejrzen o przekupstwo lub korupcje. Bezposrednie lub
posrednie ptatnosci lub korzysci finansowe tego rodzaju nie mogg byé przyjmowane ani oferowane.
Zabronione jest rowniez korzystanie z nieregularnych kanatéw pfatnosci lub innych form ukrywania
przeptywdw ptatnosci. Nietypowe transakcje pieniezne podlegajg obowigzkowemu zgtaszaniu (zob.
europejska dyrektywa w sprawie prania pieniedzy). Podobnie, nie tolerujemy wymuszen.

Nie wolno przyznawacé, oferowac, zgda¢ ani obiecywaé
zadnych osobistych korzysci, ktére stanowityby
niezgodne z prawem lub nieuczciwe uprzywilejowanie.

10. Jakosé

Zapewnienie najwyzszej jakosci i jej ciggta optymalizacja sg podstawg sukcesu Grupy Hako. Nasi
krajowi i zagraniczni klienci oczekujg sumiennej staranno$ci w wykonywaniu naszych zadan.
Nieuniknione odstepstwa od zatwierdzonych procedur, zasad, wytycznych i specyfikacji sg dokonywane
wylgcznie po doktadnym sprawdzeniu przez odpowiednich odpowiedzialnych pracownikéw i sg
przeprowadzane wytgcznie za wyrazng zgodg klienta na podstawie obowigzujgcego prawa.

Produkty, metody i procesy w Grupie Hako s3 stale
optymalizowane.

11. Wewnetrzne systemy monitorowania

11.1 Procedury zgodnosci z prawem

Przeprowadzane sg regularne analizy w celu ciggtego doskonalenia dziatalnosci firmy i proceséw.
Jednym z ich elementow jest zgodno$¢ z przepisami i wytycznymi. Ankiety sg zawsze przeprowadzane
w oparciu o istniejgce zaufanie.

Procesy i dokumentacja muszg by¢ zgodne z
obowigzujacymi normami i wymogami prawnymi.
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11.2 Kompletne i zgodne z prawdg prowadzenie ksiag rachunkowych

Ksiegi rachunkowe muszg doktadnie odzwierciedla¢ sytuacje finansowg spétek Hako. Transakcje
biznesowe sg dokumentowane z najwyzszg starannoscig. Wszystkie zapisy w ksiegach i rejestrach
muszg by¢ kompletne, doktadne i poprawne, zgodne z obowigzujgcym prawem i zasadami
rachunkowosci. Wydatki operacyjne podlegajg starannemu i szybkiemu ksiegowaniu. Dokumentacja
biznesowa jest wytgczng wiasnoscig spétek Hako i jest przygotowywana i przechowywana zgodnie z
wewnetrznymi regulacjami.

Wszystkie transakcje biznesowe musza byé odpowiednio
rozliczane i raportowane.

12. Ochrona wtasnosci spéfki i tajemnic handlowych

12.1 Whasnosé¢ firmy i plagiat

Wiasnos¢ Grupy Hako musi by¢ chroniona przed utrata, kradziezg lub niewlasciwym wykorzystaniem.
Aktywa materialne, takie jak materiaty, towary, materiaty biurowe, upominki dla klientéw i upominki
reklamowe lub sprzet, sg traktowane z ostroznoscig i wykorzystywane wytgcznie do celow
operacyjnych. Tylko za wyrazng zgodg przetozonego lub w przypadku przepiséw firmowych, obiekty lub
przedmioty spétek Hako mogg by¢ wykorzystywane do celéw prywatnych. Za obstuge i regulacje
korzystania z prywatnych telefonéw, poczty elektronicznej i Internetu odpowiedzialni sg lokalni
menedzerowie. Wtasnos¢ intelektualna Grupy Hako musi by¢ chroniona w taki sam sposob jak wtasno$¢
materialna. Dotyczy to w szczegodlnosci patentéw, praw autorskich lub znakéw towarowych. Szanujemy
réwniez wiasnos¢ intelektualng oséb trzecich.

Plagiaty i podrobione produkty zagrazajg sukcesowi Hako, a takze naszym klientom. Pozyskujgc nasze
surowce i materiaty od oficjalnych dostawcéw oraz przeprowadzajgc regularne kontrole jakosci,
minimalizujemy prawdopodobienstwo wprowadzenia podrobionych produktéw. Jesli jednak zostang
znalezione podrobione lub pirackie materiaty, nalezy je odizolowac i zgtosi¢ producentowi oryginalnych
czesci oraz, w razie potrzeby, organom $cigania. Sprzedaz klientom niebedgcym producentami
oryginalnych czesci jest zgodna z przepisami krajowymi i w miare mozliwosci zapewniamy, ze
sprzedawane produkty sg uzywane zgodnie z prawem.

Witasnosé firmy moze by¢é wykorzystywana wytacznie do
celow biznesowych.

12.2 Ochrona wszystkich danych

Kazdy jest odpowiedzialny za ochrone danych osobowych powierzonych mu przez pracownikéw,
klientow lub dostawcow.

Technologia informacyjna niesie ze sobg ryzyko niewtasciwego wykorzystania danych. W Grupie Hako
podejmowane sg wszelkie srodki w celu ochrony danych, ktére firmy otrzymujg od pracownikéw,
partneréw biznesowych i klientéw. Lokalne przepisy prawa (np. podstawowe rozporzgdzenie o ochronie
danych "DSGVO" Unii Europejskiej), przepisy i normy regulujgce postepowanie z poufnymi danymi sg
Scisle przestrzegane. Aby chroni¢ dane spotek Hako przed ztosliwym oprogramowaniem lub atakami
zewnetrznymi, nalezy bezwzglednie przestrzegac¢ instrukcji kierownikow IT odpowiednich dziatow i
spotek.

Grupa Hako przywigzuje szczegélng wage do technicznej

ochrony wszystkich danych przed nieuprawnionym
dostepem.
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12.3 Poufnosé

Zaréwno w trakcie trwania stosunku pracy, jak i po jego zakonczeniu, tajemnice firmy i tajemnice
handlowe muszg by¢ chronione przed ujawnieniem osobom nieupowaznionym. Dotyczy to zaréwno
wewnetrznych intereséw firmy, jak i wszelkich informacji dotyczacych klientéw spétek Hako i ich
tajemnic handlowych. Informacje wewnetrzne i zewnetrzne podlegajg bezwzglednej ochronie. Jedynymi
wyjatkami sg informacje, ktére sg juz w domenie publicznej, dostepne dla oséb trzecich lub wymagane
przez wtadze publiczne.

Hako zapewnia, ze wewnetrzne konflikty interesdw sg unikane i ze istniejgce konflikty intereséw w
zadnym wypadku nie majg negatywnego wptywu na zewnetrzny wyglad pracownikéw. Nalezy zachowac
absolutng cisze wobec stron trzecich i znalez¢ rozwigzanie wewnatrz firmy. Interes przedsiebiorcy i
oparte na zaufaniu interakcje w ramach relacji biznesowych z klientami nie mogg by¢ w zadnym
wypadku naruszane.

Informacje wewnetrzne i zewnetrzne musza by¢é
traktowane z zachowaniem catkowitej poufnosci.

12.4 System zgtaszania nieprawidtlowosci

W ramach naszego systemu zarzgdzania zgodnos$cig z przepisami, stworzyliSmy system zgtaszania
nieprawidtowosci w formie wewnetrznego biura zgtaszania, ktére przyjmuje informacje. Pracownicy
Grupy Hako i strony zewnetrzne majg mozliwo$¢ anonimowego przesytania informacji na temat kwestii
zwigzanych z przestrzeganiem przepisow. Kancelaria prawna Heuking Kuhn Lier Wojtek otrzymata
Zlecenie otrzymywania i przegladu takich informacji. Za posrednictwem tego biura mozna zgtaszac i
analizowa¢ naruszenia przepisow prawnych, Kodeksu Postepowania i innych wewnetrznych
wytycznych Grupy Hako. Zgtoszenia do biura zgtaszania nieprawidtowo$ci mozna sktadac
elektronicznie za posrednictwem formularza internetowego na stronie internetowej Hako GmbH,
telefonicznie, pocztg elektroniczng, faksem, pocztg lub osobiscie.

Podobnie, Compliance Officer Hako GmbH ("Compliance Officer") dziata jako osoba kontaktowa we
wszystkich kwestiach zwigzanych ze zgodnoscia.

12.5 Komunikacja z mediami

Za rozpowszechnianie informacji o spoétkach Hako, takich jak dane finansowe, informacje o
wypadkach i sytuacjach kryzysowych, srodkach ochrony pracy i srodowiska, przejeciach, sprzedazy
firmy lub zmianach personalnych w strukturze zarzgdzania w mediach odpowiada przede wszystkim
kierownictwo. Czynigc to, przestrzegamy ogdélnych zasad, takich jak etyczne i zgodne z prawdg
raportowanie oraz ujawniamy informacje zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i standardowymi
praktykami branzowymi.

Szanujemy prawo do wolnosci wypowiedzi oraz ochrony praw osobistych i prywatnosci.

Wypowiedzi dla przedstawicieli mediéw muszg by¢
autoryzowane.

13. Adaptacja

Kodeks Postepowania ma zastosowanie jako ramowy i minimalny standard dla wszystkich obszaréw
biznesowych i spétek Grupy Hako. Jesli istniejg oddzielne, bardziej szczegdtowe wytyczne dla
poszczegolnych obszardw biznesowych i/lub obszaréw dziatalnosci, muszg one by¢ przestrzegane bez
ograniczen w uzupetnieniu do Kodeksu Postepowania. Kodeks Postepowania nie jest dokumentem
jednorazowym. Jest on regularnie aktualizowany zgodnie ze zmieniajgcymi sie warunkami prawnymi i
ekonomicznymi.

Kazdy pracownik jest zobowigzany do ochrony i
przekazywania zasad i wartosci etycznych firmy.
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