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1. WSTEP

Dziatalnos¢ przedsiebiorstwa Kospel Spoétki z ograniczong odpowiedzialnoscia z siedzibg w Koszalinie opiera
sie na obowigzujgcych przepisach prawa, ktére regulujg funkcjonowanie Spétki we wszystkich obszarach.
Kospel dazy do utrzymania wysokich standardéw prowadzonej dziatalnosci, zréwnowazonego rozwoju oraz
etycznego prowadzenia biznesu przy jednoczesnym przestrzeganiu wartosci korporacyjnych Spoétki, ktdrymi
s3: zyczliwosci, odpowiedzialnosci, postep, skutecznosé i energia.

Kodeks postepowania Spotki Kospel okresla standardy etyczne, zasady dziatania oraz zachowania
pracownikéw. Zalezy nam aby unikngé¢ ryzyka braku zgodnosci z przepisami prawa i normami etyczno-
moralnymi. Kodeks ma poméc w przestrzeganiu przepisdOw i we wczesnym rozpoznawaniu ewentualnych
naruszen oraz pozwoli¢ sprawniej realizowaé cele strategiczne i zwiekszy¢ komfort podejmowania decyzji
biznesowych.

2. CEL

KOSPEL jest jednym z najwiekszych w Europie producentdw elektrycznych urzadzen grzewczych. Historia
firmy rozpoczeta sie w 1990 roku. Obecnie firma moze poszczyci¢ sie 4 nowoczesnymi zakfadami
produkcyjnymi w ktorych zatrudnia ponad 600 pracownikéw. Marka Kospel jest kojarzona jako lider
innowacji, nowoczesnych technologii i jakosci oraz wysokich standarddéw biznesowych, handlowych
i miedzyludzkich.

Kodeks Postepowania Kospel ma na celu ustanowienie jasnych wytycznych dotyczgcych etyki, zgodnosci
prawnej, odpowiedzialnosci spotecznej oraz organizacji wewnetrznej. Uwazamy, iz dbatos¢ o etyczne
i odpowiedzialne zachowania przektada sie na utrzymywanie zaufania i lojalnosci pracownikéw i partneréw
biznesowych oraz budowanie reputacji.

Kodeks podsumowuje najwazniejsze zasady i wytyczne dotyczace postepowania i ma na celu zgromadzenie
wszystkich regulaminéw, procedur, wytycznych itp. w jedng cato$¢, dostepng dla wtasciciela, na potrzeby
korporacyjne spétki Kospel lecz przede wszystkim dla pracownikéw.

Publikujgc niniejszy Kodeks postepowania, kierownictwo Kospel oswiadcza, ze Kodeks postepowania jest
obowigzujgcy w catej Spdtce, stanowi czes¢ systemu instrukcji i stuzy zapewnieniu kompleksowej zgodnosci
z przepisami prawa.

3. ZAKRES

JesteSmy przekonani, iz zaréwno nasi pracownicy jak i partnerzy biznesowi kierujg sie najwyzszymi
standardami etyki i uczciwosci. Zauwazamy jednak, iz niektérzy inaczej rozumiejg te standardy.
PostanowiliSmy usystematyzowac normy, ktére dla nas sg wyznacznikiem postrzegania kazdej firmy jako
solidnego, uczciwego i rzetelnego partnera w biznesie. Kodeks ma stuzy¢ jako narzedzie standaryzacji
procedur i dziatan w firmie tak aby przyczyniaé sie do wiekszej efektywnosci i spdjnosci dziatan. Dokument
ten nie tylko reguluje zatozenia kultury korporacyjnej firmy lecz pozwoli tez zorientowac sie jakie normy
zachowan s3 przez nas pozgdane a jakie niedozwolone i nietolerowanie. Jednocze$nie Kodeks ma pomagac
w identyfikacji potencjalnych ryzyk zwigzanych z dziatalnoscig firmy oraz zapobiegac im poprzez okreslenie
i wskazanie odpowiednich procedur oraz zasad postepowania.

Kospel podkresla, iz bedzie nieustannie doskonali¢ obowigzujgce zasady, procedury i regulaminy.

4. PODPORZADKOWANIE SIE PRAWU
4.1 KONFLIKTY INTERESOW

Naszym obowigzkiem jest dziatanie w najlepszym interesie przedsiebiorstwa, co oznacza, ze decyzje
biznesowe powinny by¢ podejmowane bezstronnie i wytgcznie interesie Spoétki Kospel. Kazdy pracownik
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moze stang¢ w obliczu sytuacji, w ktorej interesy Kospel nie bedg zbiezne z jego interesami osobistymi.
W takiej sytuacji Kospel wymaga ujawniania potencjalnych konfliktéw interesdw czyli zgtoszenia
przetozonemu lub Zarzadowi Spétki aby ten mdgt dokonaé oceny i podjgé¢ odpowiednie dziatania w celu
zachowania przejrzystosci i uczciwosci. W zwigzku z powyzszym niektére dziatania i transakcje biznesowe
mozna przeprowadzaé wytgcznie po uprzednim zatwierdzeniu ich przez Zarzad Kospel.

Kospel przyjmuje, iz konflikt intereséw to sytuacja, w ktdrej pracownik ma osobiste lub finansowe zwigzki
z podmiotami z ktérymi wspotpracuje stuzbowo, co moze wptyngé na obiektywnosé i rzetelno$é pracy lub
kiedy pracownik podejmuje decyzje sprzyjajace wiasnym finansowym korzysciom kosztem dobra firmy.
Konflikt taki wystepuje tez wdéwczas, gdy jedna strona znajduje sie w pozycji, w ktdrej moze osiggnac
korzysci lub unikng¢ negatywnych konsekwencji kosztem innej strony.

Kospel bedac cztonkiem grupy Viessmann przestrzega jej wewnetrznych przepiséw, wytycznych i ustalen.
W zwigzku z tym Zarzad Spétki Kospel oraz Kospel Executive Team niektdre istotne dziatania i transakcje
biznesowe konsultuje i uzgadnia z przedstawicielami Grupy Viessmann.

4.2. WALKA Z KORUPCJA | PRZEKUPSTWEM

Polskie i miedzynarodowe przepisy prawne definiujg korupcje i rodzaje naduzy¢. W celu wyeliminowania
tych dziatan z zycia publicznego powstaty liczne przepisy regulujgce kwestie odpowiedzialnosci i kar
za dziatania korupcyjne. Kospel przestrzega i respektuje przepisy prawa rowniez w zakresie korupcji, ktérg
uwaza za sprzeczng z wartosciami Spotki. Ponizej wskazujemy jakie dziatania s niepozgdane
i niedozwolone.

Korupcja oznacza naduzywanie wtasnej pozycji, niezaleznie od jej charakteru, dla wtasnej korzysci lub
korzysci innej osoby. Korupcja obejmuje przekupstwo, wymuszenia, ptatng protekcje i nepotyzm. Korupcja
jest sprzeczna z naszymi wartosciami korporacyjnymi. Przynosi szkode, utrudnia prowadzenie uczciwego
biznesu i naraza na niepotrzebne ryzyko odpowiedzialnosci.

Spétka Kospel nie toleruje zadnych form przekupstwa i korupcji, nie przyjmujemy i nie wreczamy tapdéwek.
Nie wolno nam przekazywac¢ ani przyjmowac zadnych przedmiotéw wartosciowych, jesli mogtoby
to wywofac wrazenie, ze przyznajemy niewtasciwe korzysci lub staramy sie o ich przyznanie lub otrzymanie.
Zakaz ten dotyczy pracownikéw, partneréw biznesowych w kraju iza granicg, wspotpracownikéw oraz
urzednikéw panstwowych, pracownikéw organdw nadzorczych i innych funkcjonariuszy publicznych.

Jeszcze raz podkreslamy, iz Kospel przywigzuje duzg wage do prowadzenia dziatalnos¢ zgodnie z prawem
oraz do przejrzystosci decyzji podejmowanych przez Zarzad i pracownikéw funkcyjnych. Dlatego tez umowy
i transakcje biznesowe podlegajg szczegétowej ocenie i dokumentacji. Umowy oraz dokumenty
korporacyjne spotki Kospel sg ewidencjonowane i archiwizowane, dzieki czemu mogg by¢ badane pod
katem przejrzystosci i legalnosci. Ma to na celu rdwniez umozliwienie ekspertowi bedgcemu osobg trzecig
zapoznanie sie z dokumentami i ich legalnoscia.

Od naszych pracownikdw oczekujemy przestrzegania obowigzujgcych przepiséw antykorupcyjnych oraz
zapobiegania korupcji. W przypadku gdy kto$ zazgda tfapowki lub jg zaoferuje, nalezy odmodwic
i natychmiast to zgtosic.

4.3 PRZEPISY ANTYMONOPOLOWE | UCZCIWA KONKURENCIA

Kospel przywigzuje duzg wage do wolnej i uczciwej konkurencji. Spétka dziata w zgodzie z przepisami prawa
o ochronie konkurencji, z przepisami antymonopolowymi oraz przeciwdziatania praktykom
monopolistycznym. Kospel nigdy nie stosuje praktyk zabronionych przez prawo ochrony konkurenc;ji
i prawo antymonopolowe. Ponadto doktadamy wszelkich staran aby konkurowac z innymi producentami
z branzy w sposdb uczciwy i zgodny z zasadami etyki.
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W prawie wszystkich krajach przepisy dotyczace konkurencji i przeciwdziatania praktykom
monopolistycznym zakazujg wszelkich form pisemnych lub ustnych porozumien lub praktyk uzgodnionych
z konkurentami, dostawcami, dystrybutorami i sprzedawcami, ktére utrudniajg uczciwg konkurencje.
Obejmuja one zmowy cenowe, podziaty klientdw lub terytoridéw sprzedazy miedzy konkurentami, bojkoty
ograniczajace konkurencje i inne nieuczciwe praktyki konkurencyjne. Kospel nigdy nie omawia
z konkurentami cen ani ich sktadnikdéw, takich jak rabaty czy warunki ptatnosci.

Zarzad Spétki Kospel oraz jej partnerzy biznesowi sg Swiadomi obowigzujacych przepiséw, dotyczacych
przeciwdziatania praktykom monopolistycznym i zwalczania nieuczciwej konkurencji i przestrzegaja ich
w prowadzone] dziatalnosci.

4.4 0SZUSTWO SUBWENCYJNE | PODZEGANIE DO OSZUSTWA SUBWENCYJNEGO

Kospel dokfada wszelkich staran w rzetelne prowadzenie dokumentacji prawnej i finansowo-ksiegowej.
Konieczne jest aby w ramach udziatu w zwalczaniu praktyk zabronionych prawem podejmowaé surowe
dziatania przeciwko praktykom oszukariczym, w szczegdlnosci oszustwom subwencyjnym.

Spotka przyjmuje, iz oszustwo subwencyjne odnosi sie do celowego wprowadzania w bfad podmiotu
udzielajgcego subwencji, manipulacji lub fatszowania informacji w celu uzyskania korzysci finansowych, ulg
podatkowych, dotacji lub innych form wsparcia od wtadz publicznych lub instytucji. Oszustwo polega takze
na wykorzystaniu subwencji materialnych lub pienieznych niezgodnie z warunkami subwencji.

Pracownicy sg zobowigzani do dostarczania doktadnych, kompletnych i rzetelnych informacji we wszelkich
whnioskach sktadanych w imieniu firmy, w tym w dokumentach zwigzanych z uzyskiwaniem wsparcia
subwencyjnego. Wszelkie dziatania zwigzane z uzyskiwaniem subwencji, ulg podatkowych czy innych form
wsparcia muszg byé zgodne z obowigzujgcym prawem i regulacjami.

Pracownicy Kospel majg obowigzek niezwiocznie zgtaszaé wszelkie potencjalne przypadki oszustwa
subwencyjnego lub podejrzenia o takie dziatania. Natomiast Zarzad Spoétki jest zobowigzany powiadomié
wtasciwe organy lub instytucje o powstaniu okolicznosci mogacych mie¢ wptyw na wstrzymanie lub
ograniczenie wysokosci udzielonego $wiadczenia publicznoprawnego, wsparcia finansowego, kredytu,
dotacji oraz subwencji. Dotyczy to rowniez obstugi zamdéwien publicznych.

4.5 PRZECIWDZIALANIE PRANIU PIENIEDZY (ANTI MONEY LAUNDERING (AML))

Miedzynarodowa wymiana ustug stanowi waziny element naszego sukcesu jako przedsiebiorstwa
dziatajgcego na arenie miedzynarodowej. W tym kontekscie spetniamy bez wyjatku wszystkie wymogi
prawne. Oprécz zasad dotyczacych importu, eksportu, handlu krajowego, sankcji miedzynarodowych i
restrykcji handlowych, przestrzegamy réwniez wymogdw prawnych dotyczacych przeciwdziatania praniu
pieniedzy.

Pranie pieniedzy to wprowadzenie nielegalnie uzyskanych pieniedzy lub aktywdéw, do legalnego obiegu
finansowego i gospodarczego. Do prania pieniedzy dochodzi, gdy Srodki pochodzace z przestepstwa sg
ukrywane w ramach legalnych transakcji i dziatalnosci gospodarczej (czyli ,prane”) lub gdy legalnie
uzyskane fundusze sg wykorzystywane do wspierania dziatalnosci przestepczej. Pranie pieniedzy odbywa sie
najczesciej w celu zatajenia pochodzenia pieniedzy, ukrycia ich przed uzyskaniem do nich dostepu organdéw
$cigania i organow finansowych oraz w celu przeniesienia nielegalnych zyskéw do sfery prawne;.

Pracownicy Kospel majg obowigzek przestrzegaé przepiséw dotyczacych prania pieniedzy i niezwtocznie
zgtasza¢ wszelkie podejrzenia o pranie pieniedzy (pracownikow, klientdw ipartnerow biznesowych)
Dyrektorowi Finansowemu lub Zarzgdowi Spoéfki.

Kospel wspotpracuje wytgcznie z rzetelnymi partnerami biznesowymi, ktérzy dziatajg w obrebie przepiséow
prawa i nie korzystajg z nielegalnych zrddet finansowania.
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5. ETYKA BIZNESOWA

Kospel przestrzega wysokich standardéw etycznych, dba o uczciwe relacje z dostawcami, partnerami
biznesowymi oraz konkurencjg, a takze catkowicie eliminuje praktyki korupcyjne i nieuczciwy marketing.
Spotka pozytywnie wptywa na spoteczno$¢, m.in. tworzac miejsca pracy, wspierajac lokalne projekty
i inicjatywy, wspodtpracujac z lokalnymi szkotami, instytucjami kultury, przedsiebiorstwami i otoczeniem
biznesu.

Kospel przestrzega praw, regut i przepiséw dotyczacych prowadzenia dziatalnosci. Jednoczesnie wymaga
aby pracownicy i kontrahenci unikali wszystkiego, co grozi uwiktaniem w dziatalno$é sprzeczng z prawem.
Poza wymogami scisle okreslonymi w prawie wszyscy partnerzy wspotpracujacy ze spdtkg powinni
przestrzega¢ najwyzszych standardéw biznesowych oraz powinni postepowaé uczciwie i etycznie.

5.1. OGOLNE STANDARDY | ZWYCZAJE, ODPOWIEDZIALNOSC KOSPEL

Odpowiedzialnos¢ przedsiebiorstwa Kospel jest nieodtgcznym elementem prowadzone] dziatalnosci
gospodarczej. Dlatego Spotka tworzy bezpieczne warunki pracy, szkoli swoich pracownikéw, dba o ich
dobrostan fizyczny i psychiczny. Spétka tak prowadzi swojg dziatalno$é, aby znajdowac rozwigzania
gwarantujgce dalszy wzrost, ktére pozwalajg na aktywne wigczenie w procesy rozwojowe wszystkich
pracownikdéw, dajgc im jednoczesnie mozliwos¢ czerpania korzysci ze wzrostu gospodarczego.

Kospel opracowat Kodeks postepowania, ktéry ma pomagac pracownikom rozumie¢ oczekiwane standardy
zachowania, zwyczaje panujgce w przedsiebiorstwie oraz zasady, ktérymi Spétka kieruje sie w prowadzeniu
dziatalno$ci. Dodatkowo pewne obszary zostaty doprecyzowane w szczegdétowych regulaminach,
wytycznych i procedurach czyli wewnetrznych zasadach postepowania organizacji. Materiaty te sg dostepne
dla wszystkich pracownikoéw.

5.2 OCHRONA | WEASCIWE WYKORZYSTANIE MAJATKU PRZEDSIEBIORSTWA

W Spdtce Kospel szanujemy i traktujemy z nalezytg starannoscig wtasnos$¢ przedsiebiorstwa oraz wtasnosé
0s6b trzecich, takich jak nasi klienci ipartnerzy biznesowi. Kazdy pracownik spétki Kospel ponosi
odpowiedzialnos¢ za ochrone majatku przedsiebiorstwa przed utratg, zniszczeniem, niewfasciwym uzyciem,
kradziezg, marnotrawstwem lub innymi szkodami.

Spoétka obejmuje ochrong wszystkie aspekty prowadzonej dziatalnosci a szczegélnie: srodki trwate, wtasnosé
intelektualng (prawa autorskie i tajemnice handlowe, z ktérych korzysta zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa i w ramach dozwolonego uzytku), informacje zastrzezone, mozliwosci biznesowe, kapitat
oraz park maszynowy i wyposazenie firmy. Co do zasady mienie przedsiebiorstwa wykorzystywane jest do
celéw stuzbowych spétki. Majatek przedsiebiorstwa nie moze by¢ wykorzystywany do celdéw prywatnych
lub niezgodnych z prawem.

Spoétka doktada wszelkich staran aby wdrazac i udoskonala¢ odpowiednie $rodki kontroli, zapobiegajgce
wszelkim rodzajom przestepstw finansowych, takim jak oszustwa, defraudacje, kradzieze, uchylanie sie od
ptacenia podatkdw czy pranie pieniedzy. Kazdy przetozony w ramach swojego obszaru obowigzkéow ma za
zadanie chroni¢ i nadzorowaé ochrone majgtku Spétki przed utratg lub niewtasciwym wykorzystaniem.

Wszelkie zakupy i sprzedaz majgtku spotki Kospel muszg by¢ przejrzyste, zrozumiate, rentowne
i dokonywane na warunkach rynkowych. Osobiste interesy poszczegdlnych pracownikéw nie mogg wptywac
na decyzje dotyczace transakcji biznesowych.
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5.3 PRZYJMOWANIE | OFEROWANIE KORZYSCI MAJATKOWYCH (zaproszenia, prezenty, korzysci)

W wielu krajach wymiana prezentdw jest normalng praktykg biznesowa i oznaka szacunku. Jednak
przyznawanie i przyjmowanie zaproszen, prezentéw i innych korzysci moze réwniez rodzi¢ podejrzenia
o korupcje. W tym kontekscie konieczne jest zapobieganie nawet podejrzeniom popetnienia takiego
przestepstwa.

Jakosé produktéw i ustug oferowanych przez Kospel jest jedynym kryterium wspdtpracy z klientami
i partnerami biznesowymi. Kospel nie akceptuje zadnych dziata naruszajacych bezstronne podejmowanie
decyzji biznesowych. W codziennej pracy kierujemy sie zaufaniem oraz zasadg przejrzystosci i uczciwosci.
Jako niepozadane traktujemy wreczanie pracownikom, urzednikom, kontrahentom czy partnerom
biznesowym prezentdw, zwtaszcza w formie pienieznej, majacych wptywac¢ na ich decyzje biznesowe.
Oferowanie drobnych upominkéw biznesowych dla naszych pracownikdw i ich przyjmowanie jest przez
Kospel uregulowane w formie dokumentu: Polityka przyjmowania prezentéw w Kospel.

JesteSmy przekonani, ze pracownicy Kospel kierujg sie wytycznymi i procedurami a przede wszystkim
zdrowym rozsgdkiem i trzezwg oceng sytuacji podczas wreczania i przyjmowania prezentdéw lub zaproszen
oraz ze nigdy nie wreczajg prezentdow w celu uzyskania przewagi konkurencyjnej.

5.4 DAROWIZNY, WSPARCIA | SPONSORING

Kospel angazuje sie w dziatalnos$¢ pozabiznesowg jednak kazdorazowe udzielanie darowizn, wszelkiego
wsparcia i przeznaczanie srodkéw na sponsoring jest indywidualnie analizowane. Wsparcie moze przybieraé
forme darowizn pienieznych i rzeczowych. Ponadto Kospel bierze udziat w réznych przedsiewzieciach
i imprezy edukacyjnych, prospotecznych oraz sportowych.

Spétka Kospel udziela takze wsparcia poprzez nieodptatne lub odptatne promocyjnie przekazywanie
wyrobow i czesci urzadzen pogwarancyjnych i zwrotéw urzadzen petnosprawnych.

Kospel nigdy nie przekazuje darowizn ani innych form wsparcia w celu uzyskania przewagi biznesowej lub
innych niewfasciwych korzysci, ktérych nie mozna uzyska¢ w sposéb uczciwy lub zgodny z prawem, lub
ktore stwarzajg pozory przekupstwa. Aby zapobiegaé korupcji i konfliktom intereséw wszelkie darowizny
i sponsoring sg przyznawane przez Kospel wytgcznie zgodnie z obowigzujgcym prawem i odpowiednimi
przepisami w ramach zaplanowanego budzetu spétki.

Kospel nigdy nie angazuje sie w dziatalno$¢ polityczng i nie moze finansowaé kampanii wyborczych
jakichkolwiek kandydatéw na urzedy i stanowiska np. samorzagdowe, parlamentarne czy unijne.

5.5 KOMUNIKACJA ZEWNETRZNA

Otwarta komunikacja i uczciwos¢ wobec naszych klientéw i partneréw biznesowych jest niezwykle istotna
w kontekscie udanej wspodtpracy. Uczciwie iw przejrzysty sposdb informujemy o naszych wynikach
finansowych. Zachecamy do otwartej komunikacji, wspétpracy i wymiany pomystéw miedzy pracownikami
oraz miedzy dziatami.

W kanatach mediéw spotecznosciowych do wszystkich odnosimy sie z szacunkiem i dbamy o dobre imie
Spotki, naszych produktéw, pracownikéw, klientéw i partnerdw biznesowych. Informacje i wszelkie
oswiadczenia publiczne formutujemy w taki sposéb, aby byto jasne, ze jest to opinia prywatna, a nie opinia
przedsiebiorstwa.
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6. POSTEPOWANIE Z DANYMI
6.1 POSTEPOWANIE Z DOKUMENTACIJA

Kospel przyktada duzg wage do dokumentacji Spétki szczegdlnie dokumentdéw korporacyjnych i finansowo-
ksiegowych. Dokumentacja jest gromadzona z zachowaniem standardéw ochrony i poufnosci wg specyfiki
pracy i wymagan prawnych poszczegdlnych obszaréw. Zalezy nam aby informacje, dane i dokumenty byty
zawsze kompletne, a dokumentacja zgodna z prawdy. Spodtka korzysta ze specjalistycznego
oprogramowania w obrocie dokumentdéw sprzedazowych i finanowo-ksiegowych i innych oraz programu
V-desk, ktéry umozliwia obieg i gromadzenie elektronicznych wers;ji faktur i uméw.

Spétka podlegajgc nieustannemu rozwojowi zmienia sie, tworzy nowe rozwigzania i wytyczne podnoszace
poziom weryfikacji, obiegu i przechowywania uméw. W tym celu stworzona zostata specjalna strona
z wytycznymi dotyczgcymi tworzenia umow zawieranych przez Kospel a takze szablony (wzory) uméw na
potrzeby poszczegdélnych dziatéw. Wytyczne dotyczagce umoéw wskazujg jakie wymagania muszg spetniaé
umowy aby zostaty zaakceptowane przez Kospel.

Rozwdj i wprowadzanie zmian odbywa sie rowniez na poziomie digitalizacji i cyfryzacji. Kospel dazy
do stopniowego przeksztatcania dotychczasowych analogowych zasobdéw na cyfrowe odpowiedniki. Spotka
wprowadza wykorzystywanie technologii cyfrowych w obszarach weryfikacji, obiegu, gromadzenia oraz
przechowywanie informacji i dokumentacji. Wszystkie zmiany sg odpowiednio przygotowywane i wdrazane
do stosowania.

Wszelkie nasze dziatania dotyczace postepowania z danymi i dokumentacjg majg na celu przestrzeganie
ustawowych obowigzkéw w zakresie przechowywania, usuwania i dokumentowania danych. Wszelkie
manipulacje sg surowo zabronione i powinny byé niezwtocznie zgtaszane przetozonemu.

6.2 INFORMACIJE POUFNE

Przestrzegamy przepiséw dotyczgcych wykorzystywania informacji poufnych w obrocie papierami
wartosciowymi lub stanowigcych tajemnice zawodowa. Zabrania sie wykorzystywania informacji poufnych
przy transakcjach papierami wartosciowymi lub innymi zbywalnymi instrumentami finansowymi oraz
przekazywania w tym celu informacji poufnych innym osobom.

Informacje poufne to konkretne informacje o okolicznosciach, ktére nie sg publicznie znane, a ktdére
w przypadku podania do wiadomosci publicznej moglyby znaczgco wptyngé na cene papierdow
wartosciowych lub podobnych instrumentéw finansowych. Przyktady takich okoliczno$ci obejmujg wzrost
i spadek zyskdw, zamdwienia, plany potfgczenia lub przejecia odnosnie spotek, istotne nowe produkty lub
zmiany

w kierownictwie.

Zagadnienia te sg dodatkowo uregulowane przez Kospel w formie dokumentu: Polityke ochrony tajemnicy
przedsiebiorstwa co ma na celu zapewnienie ochrony informacji. Polityka ochrony przedsiebiorstwa Kospel
obejmuje zasady dostepu do informacji stanowigcych tajemnice przedsiebiorstwa, zasady postepowania
z dokumentami, nosnikami zawierajagcymi informacje stanowigce tajemnice przedsiebiorstwa,
postepowanie w przypadku naruszenia tajemnicy przedsiebiorstwa, odpowiedzialno$¢ oraz regulacje
dotyczace odpowiedzialnosci.

6.3 PRYWATNOSC, POUFNOSC, OCHRONA | BEZPIECZENSTWO DANYCH

Dziatajagc na skale miedzynarodowg Kospel wykorzystuje nowoczesne technologie informacyjne
i komunikacyjne. Chronimy prawo pracownikéw, partneréw i innych oséb do prywatnosci i ochrony danych
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oraz zachowujemy poufnos$é¢ wobec wszystkich informacji zastugujgcych na ochrone, niezaleznie od tego
kogo dotycza.

Dane firmowe i osobowe traktujemy w sposéb poufny, profesjonalny, zgodnie z krajowymi
i miedzynarodowymi przepisami o ochronie danych. Dane osobowe mogg by¢é gromadzone,
wykorzystywane i przechowywane wytacznie zgodnie z obowigzujgcym prawem. Oznacza to, iz
zachowujemy szczegdlng staranno$é i poufnos$é przy gromadzeniu, przechowywaniu, przetwarzaniu lub
przekazywaniu danych osobowych (np. imienia i nazwiska, adresu, numeru telefonu, daty urodzenia,
informacji o stanie zdrowia) pracownikéw, klientéw, dostawcéw, konkurentéw i innych oséb trzecich.
Przetwarzanie danych moze odbywadé sie wytacznie za uprzednia zgodga osoby, ktdrej dane dotyczg lub jesli
jest to prawnie dopuszczalne zinnych powoddw. Informacje poufne obejmujg réwniez wszelkie
niepubliczne informacje strategiczne, finansowe, techniczne lub biznesowe oraz wszelkie tajemnice
przedsiebiorstwa lub tajemnice handlowe naszych partneréw biznesowych.

Z tej przyczyny pracownicy Kospel nie ujawniajg zadnych prywatnych ani osobistych informacji oraz
przechowujg wszystkie dane osobowe w bezpiecznych warunkach i przechowujg tak dtugo, jak jest to
konieczne do celdw, dla ktérych zostaty zebrane. Przekazujgc dane osobowe, pracownicy ograniczajg do
nich dostep dla oséb, ktére wyraznie potrzebujg tych informacji na potrzeby stuzbowe. Pracownicy Spéfki
sg zobowigzani do zgtaszania przetozonemu wszelkich przypadkédw naruszenia prywatnosci, w tym utraty,
kradziezy lub nieuprawnionego dostepu do danych osobowych.

Dziat IT Spotki Kospel ma obowigzek monitorowania i aktualizacji cyfrowych systemoéw zabezpieczer w celu
minimalizacji ryzyka utraty lub nieuprawnionego dostepu do danych.

W celu podnoszenia jakosci ochrony danych Kospel przeprowadza audyty zgodnosci z przepisami
o ochronie danych osobowych.

6.4 TECHNOLOGIA INFORMACYJNA | KORZYSTANIE Z INTERNETU

Naszym celem jest ciggte doskonalenie we wszystkich obszarach dziatalnosci oraz inwestowanie w rozwéj
technologii i standardéw pracy. W codziennej pracy regularnie korzystamy z systemdéw informatycznych,
nowoczesnych technologii informacyjnych i komunikacyjnych aby usprawnia¢ swoje procesy produkcyjne,
administracyjne, handlowe, komunikacyjne itp. Wymaga to zastosowania odpowiednich s$rodkéw
bezpieczenstwa (haset, w tym uwierzytelniania dwusktadnikowego w systemach o znaczeniu krytycznym,
zatwierdzonych technologii ilicencjonowanego oprogramowania) w celu skutecznej ochrony wiasnosci
intelektualnej i danych osobowych.

Nieprzestrzeganie Srodkow bezpieczeristwa moze mie¢ powazne konsekwencje, takie jak utrata danych,
kradziez danych osobowych lub naruszenie przepiséw prawa, np. prawa autorskiego. Z tego powodu nasi
pracownicy sg zobowigzani pomagac Spodtce Kospel w ochronie catej infrastruktury i danych systemu
komputerowego przed celowymi ztosliwymi dziataniami oséb z wewnatrz przedsiebiorstwa lub spoza niego.

Pracownicy majg obowigzek zachowalé szczegdlng starannos¢ w odniesieniu do tresci wiadomosci
mailowych, zatgcznikdow, pobieranych danych iplikéw dZzwiekowych. Pracownicy majg obowigzek dbac
o bezpieczenstwo haset i innych danych uwierzytelniajgcych w zadnych okolicznosciach nie mogg ujawniaé
ich innym pracownikom ani osobom trzecim. Pracownicy powinni réwniez zwraca¢ uwage na
bezpieczenstwo podczas korzystania z medidw komunikacyjnych i innych kanatéw dopuszczonych przez
Kospel.

Kospel prowadzi dziatania ukierunkowane na podnoszenie i doskonalenie Swiadomosci bezpieczenstwa IT.
Dostarczamy podstawowych informacji o wymogach, wydarzeniach i zagrozeniach, mogacych mieé
negatywny wptyw na bezpieczenstwo IT. Kospel wprowadzit do stosowania Polityke bezpieczenstwa IT wraz
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ze szczegdtowymi procedurami. Wytyczne te majg na celu zapewnienie bezpiecznego, skutecznego
i zgodnego z przepisami korzystania z narzedzi cyfrowych w ramach codziennej dziatalnosci Spotki.
Pracownicy zobowigzani sg do przestrzegania procedur bezpieczenstwa okreslonych przez dziat IT w celu
minimalizacji ryzyka cybernetycznego i ochrony poufnosci informacji.

7. POLITYKA KADROWA / PODPORZADKOWANIE SIE PRAWU PRACY

Kospel dziata zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa na ktérych opiera sie polityka kadrowa Spotki.
Spotka przestrzega przepiséw dotyczagcych min. godzin pracy, ptacy, przerw, ochrony zdrowia,
bezpieczenstwa i ochrony prywatnosci. Szczegdétowo opisuje je w tworzonych w organizacji Regulaminach.

Odrzucamy wszelkie formy wyzysku lub dyskryminacji i zapewniamy przestrzeganie prawa pracy.
Gwarantujemy przestrzeganie norm dotyczacych bezpieczenistwa i higieny pracy. Zawsze dziatamy zgodnie
z prawami cztowieka i zasadami przeciwdziatania pracy dzieci.

Spotka Kospel wdrozyta Regulamin pracy, regulamin pracy zdalnej, regulamin wynagrodzen oraz szereg
innych regulaminéw i procedur, ktdrych celem jest okreslenie wymogdéw Kospel oraz pomaganie
pracownikom rozumie¢ oczekiwane standardy zachowania w organizacji Regulacje te ze strony Kospel jako
pracodawcy majg korzystnie wptywaé na atmosfere wewnatrz firmy, przyczyniajac sie do tworzenia
harmonijnych relacji miedzy pracownikami i eliminowac zachowania naganne i szkodliwe.

Kospel  wspiera rozwdj zawodowy poprzez szkolenia, wsparcie ksztatcenia i promocje awansu
wewnetrznego. Dlatego polityka kadrowa Spétki ukierunkowana jest na podejmowanie i wspieranie
inicjatyw majacych na celu rozwijanie kompetencji pracownikéw. Wszystkich pracownikéw zachecamy do
samoksztatcenia sie, w tym réwniez w zakresie nowych narzedzi i rozwigzan technologicznych, co moze
przyczynic sie do zwiekszenia innowacyjnosci Spotki.

Kospel przyktada duzg wage do tworzenia angazujgcego Srodowiska pracy. Dla pracownikéow prowadzi
szereg dziaftan lojalnosciowych takich jak np. programy ubezpieczern pracowniczych, prywatnej ochrony
zdrowia czy liczne benefity. Podejmuje takze dziatania majace na celu budowe pozytywnego wizerunku
Spotki na rynku pracy.

7.1 POLITYKA NIEDYSKRYMINACJI | ROWNEGO TRAKTOWANIA

Dla Kospel, we wspodtpracy z kazdym pracownikiem i partnerem biznesowym, wazna jest tolerancja,
poszanowanie rdéznic i godnosci osobistej oraz sprawiedliwe traktowanie. Szanujemy prywatnos$¢ i prawa
osobiste kazdej osoby.

Kospel doktada wszelkich starain aby nikt w naszym S$rodowisku pracy nie byt dyskryminowany.
Dyskryminacja na tle pochodzenia etnicznego, narodowosci, religii, przekonan, ptci, orientacji seksualnej,
niepetnosprawnosci, cigzy lub rodzicielstwa, stanu cywilnego, wieku lub jakiegokolwiek innego powodu
objetego przepisami jest surowo zabroniona. Dotyczy to zaréwno kontaktéw ze wspdtpracownikami,
klientami i partnerami biznesowymi, jak idecyzji zwigzanych z personelem, takich jak zatrudnianie,
awansowanie i zwalnianie pracownikow.

Podkreslamy naszg tolerancje dla odmiennosci i istote zasady rownego traktowania. Kospel jako
przedsiebiorstwo i cztonek spotecznosci zdecydowanie przeciwstawia sie wszelkiej dyskryminacji
i rasizmowi. Jasno komunikujemy, ze wszelkie przejawy dyskryminacji, molestowania seksualnego lub
nekania dowolnego rodzaju oraz mobbing nie bedg tolerowane i bedg skutkowaé odpowiednimi
konsekwencjami wskazanymi w Regulaminach wewnetrznych Spotki.
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7.2 POLITYKA ANTYMOBBINGOWA /ZAPOBIEGANIE MOBBINGOWI

Dbamy o dobrostan naszych pracownikéw, dlatego Kospel prowadzi polityke zerowej tolerancji wobec
mobbingu.

Mobbing, ktéry moze przybierac rézne formy, przyczynia sie do tworzenia zastraszajgcego, upokarzajacego
lub wrogiego Srodowiska pracy. Wszelkie formy mobbingu, w tym nekanie fizyczne, seksualne, werbalne
i innego rodzaju, s zabronione i nie beda tolerowane. Obowigzkiem nas wszystkich jest unikanie
i natychmiastowe zgtaszanie dziatan i zachowan, ktdre sg uznawane lub mogg by¢ uznane za mobbing.

W zwigzku z tym wszystkie przypadki mobbingu traktujemy z najwiekszg powagg. Mobbing zgtaszamy
w sposéb przyjety w organizacji tj. do Petnomocnika Spétki ds. zgtaszanych naruszen prawa, do dziatu
personalnego lub swojego przetozonego.

7.3 SCHEMAT ORGANIZACYJNY

Schemat organizacyjny jest graficzng prezentacjg i stuzy przedstawieniu struktury czyli szczegétowej
zaleznosSci pomiedzy Zarzadem i poszczegdlnymi dziatami. Schemat organizacyjny Spétki Kospel przedstawia
podziat na poszczegdlne dziaty i podlegtos¢ stuzbowg wzgledem cztonkéw Zarzadu odpowiedzialnych za
poszczegdlne piony. Schemat jest aktualizowany wg potrzeb Spétki Kospel.

7.4 ZARZADZANIE BEZPIECZENSTWEM | HIGIENA PRACY

Dla Spotki Kospel wazne jest zapewnienie bezpiecznego i zdrowego srodowiska pracy, w ktérym pracownicy
nie muszg obawiaé sie urazéow lub chordb. Kospel doktada wszelkich staran aby zapewniaé bezpieczne
i zdrowe warunki pracy dla wszystkich pracownikéw oraz dbac o przestrzeganie wytycznych z zakresu BHP.
Pracownicy Spétki majg obowigzek przestrzega¢ obowigzujgcych przepiséw, regulacji i norm dotyczacych
bezpieczenstwa pracy oraz stosowania sie do procedur bezpieczenstwa i noszenia odpowiedniego sprzetu
ochronnego, wymaganego w danym obszarze dziatalnosci przedsiebiorstwa.

Odpowiedzialnos¢ Spoétki wobec pracownikéw obejmuje nie tylko tworzenie bezpiecznych warunkdéw pracy
lecz réwniez dostarczanie odpowiednich szkolen w tym zakresie, ktére sg regularnie prowadzone.

8. POLITYKA HANDLOWA / ZGODNOSC W SPRZEDAZY

Kospel to rzetelny i godny zaufania partner handlowy. Jakos¢, wzrost wydajnosci ale rowniez petne
zaangazowanie w naszg prace pozwalajg nam konkurowaé z najwiekszymi koncernami z catego Swiata.
Profesjonalizm dziatania Spoétki, znajduje odzwierciedlenie w rozwoju i jakosci swiadczonych ustug oraz
kompleksowej i profesjonalnej obstudze klientéw i partneréw biznesowych.

Spétka prowadzi dziatalno$¢ globalng, zajmuje sie handlem krajowym i zagranicznym. Zapewniamy
transparentnos¢ i uczciwos¢ naszych dziatan. Stosujemy sie do odpowiednich norm prawnych w tym
dotyczacych kontroli eksportu. Dbamy réwniez o przestrzeganie przepiséw dotyczacych embarga. Ponadto
Kospel przestrzega zakazow w zakresie eksportu oraz obowigzujgce przepisy celne dotyczace zaréwno
eksportu, jak i importu towaréw. Doktadamy wszelkich staran aby sprawdzac¢ klientéw i partnerow
biznesowych pod katem obowigzujgcych list sankgcji.

Dodatkowe informacje mozna znalez¢ w opracowaniu ,,Zasady postepowania w sprzedazy”.
8.1 HANDEL ZAGRANICZNY | KONTROLA EKSPORTU

Zarzad Kospel odpowiada za prowadzanie eksportu i importu w sposéb zgodny z prawem, tzn. za kontrole
eksportu, importu, transferu i tranzytu towardw i technologii podwéjnego zastosowania. W zwigzku z tym
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Wiceprezes ds. handlowych zostaje wyznaczony na osobe odpowiedzialng za eksport, a zatem spoczywa na
nim ogdlna odpowiedzialnos¢ za kontrole eksportu zgodnie z przepisami o handlu zagranicznym.

Zabronione jest przekazywanie Srodkéw finansowych lub ekonomicznych oraz udzielanie wsparcia
technicznego osobom fizycznym lub prawnym, grupom, spétkom i podmiotom znajdujacym sie na listach
sankcji. Podstawe prawng stanowig przepisy dotyczagce embarga oraz ewentualne listy sankcji
panstwowych.

W niektérych przypadkach transakcje, ktére nie majg bezposredniego zwigzku z terytorium UE lub panstwa
trzeciego, takze mogg podlegaé ograniczeniom kontroli eksportu. W przypadku transakcji handlowych
i maklerskich dostawa jest zazwyczaj realizowana z kraju trzeciego do innego kraju trzeciego. Jesdli
pracownicy Spétki Kospel dowiedzg sie o takich transakcjach, majg obowigzek niezwtocznie skierowaé
sprawe do Wiceprezes Pionu ds. klienta nadzorujgcego Dziat Eksportu Kospel, ktéry przeprowadzi
szczegbtowq kontrole i podejmie niezbedne dziatania.

Dodatkowe informacje mozna znalez¢ w opracowaniu ,,Handel zagraniczny i kontrola eksportu”.
9. OCHRONA SRODOWISKA | ODPOWIEDZIALNOSC SPOLECZNA

W Spodtce Kospel jesteSmy zdania, ze kazde przedsiebiorstwo ponosi odpowiedzialno$¢ spoteczng wobec
ludzi i Srodowiska naturalnego. Bardzo powaznie traktujemy naszg odpowiedzialno$é¢ wobec przyrody oraz
srodowiska naturalnego co zostato sformutowane w naszej misji: ,,Zapewniamy komfortowy klimat z troska
o $rodowisko”.

Spotka Kospel doktada wszelkich staran aby pracowaé¢ w duchu zrownowazonego rozwoju, dbajgc
o minimalizowanie wptywu dziatalnosci na sSrodowisko naturalne. Przyktadamy duzg wage do racjonalnego
wykorzystywania zasobdw naturalnych i inwestowanie w technologie przyjazne dla Srodowiska. W zakresie
produkcji i dystrybucji doktadamy wszelkich staran, aby zachowa¢ réwnowage ekologiczng, ograniczac
wptyw na srodowisko oraz oszczedzac¢ zasoby naturalne (wode, energie, materiaty i glebe). Kazdy pracownik
Spotki Kospel jest wspdtodpowiedzialny za ochrone srodowiska w swoim obszarze pracy i zobowigzany do
przestrzegania prawa, przepiséw i norm dotyczacych ochrony srodowiska.

Odpowiedzialno$¢ spoteczna Spotki Kospel to swiadome podejscie firmy do wptywu jej dziatai na ludzi oraz
srodowisko naturalne a takze uczciwe prowadzenie dziatalnosci, przestrzeganie prawa oraz unikanie dziatan
nieetycznych wobec konkurentéw. Kospel angazuje sie w rozwijanie relacji z lokalng spotecznoscig oraz
uczestniczy w inicjatywach spotecznych i charytatywnych. Aktywnie angazuje sie we wspdtprace
z placéwkami oswiatowymi w zakresie edukacji mtodziezy. Spdtka na state wspodtpracuje ze szkotami
i uczelniami wyzszymi tworzgc miejsca praktycznej nauki zawodu a tym samym pomagajgc w ksztatceniu
mtodych ludzi.

10. PROCEDURY ZGtASZANIA NIEPRAWIDLOWOSCI
10.1 ZGtASZANIE | OCHRONA PRZED DZIAtANIAMI ODWETOWYMI

W Spodtce Kospel jestesmy oredownikami kultury otwartej komunikacji. Nasi pracownicy mogg korzystac
z wewnetrznej Procedury zgtaszania naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych. W kazdej chwili
istnieje tez mozliwos¢ zadawania pytan i wyrazania obaw dotyczacych ewentualnego niewtasciwego
postepowania. Nasze kontakty powinny cechowac sie wzajemnym szacunkiem i zaufaniem, tak abysmy
mogli omawiaé niewtasciwe postepowanie w ramach otwartego i konstruktywnego dialogu.

Wierzymy, ze nasi pracownicy z petnym zaangazowaniem podchodzg do wypracowanych przez Spoétke
standarddéw i postepujg zgodnie z Kodeksem postepowania i innymi wytycznymi Kospel. Zaktadamy, ze s3
Swiadomi swojej roli oraz mozliwosci zgtaszania uwag, watpliwosci czy nieprawidtowosci. Naruszenia
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w Spodtce Kospel mozna zgtasza¢ w sposéb jawny, poufny lub anonimowy zgodnie z wytycznymi ,,Kontakt do
petnomocnika”.

Kospel gwarantuje ochrone przed dziataniami odwetowymi w nastepstwie zgtaszania wszelkiego rodzaju
zastrzezen. Zapewniamy, ze pracownicy, ktorzy zgtaszajg ewentualne naruszenia w dobrej wierze i bez ztych
zamiardw, nie ponoszg z tego powodu zadnych negatywnych konsekwencji i nie bedg narazeni na dziatania
odwetowe. Wszelkie faktyczne dziatania odwetowe lub grozby ich podjecia beda traktowane jako powazne
naruszenie polityki Spétki Kospel i spotkajg sie z konsekwencjami.

10.2 OSOBA DO KONTAKTOW

W razie jakichkolwiek watpliwosci lub pytan dotyczgcych Kodeksu postepowania, regulaminéw czy
procedur wewnetrznych nalezy zwrdcic sie do przetozonego. Istnieje tez mozliwos¢ kierowania pytan do
odpowiedzialnego dziatu, np. w przypadku pytain dotyczgcych swojego zatrudnienia lub dokumentacji
pracowniczej do dziatu personalnego. Jesli wyjasnienie sprawy z przetozonym lub odpowiedzialnym dziatem
nie jest mozliwe lub w razie dalszych watpliwosci, nalezy skontaktowac sie z Zarzgdem Spétki.

Jedli ktorykolwiek z pracownikéw powezmie wiadomosé o jakimkolwiek naruszeniu Kodeksu postepowania
lub innego obowigzujgcego regulaminu czy procedury jest zobowigzany do niezwtocznego poinformowania
o tym fakcie.

Zgodnie z obowigzujagcymi w Polsce przepisami Spotka sporzadzita opracowanie Procedura zgtaszania
naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych oraz Kontakt do petnomocnika wyjasniajace jak i z kim
mozna skontaktowac sie bezposrednio, w sposdb poufny i anonimowy.

10.3 KONSEKWENCJE NARUSZENIA POSTANOWIEN WYTYCZNYCH KOSPEL

Kospel oczekuje od pracownikéw przestrzegania Kodeksu postepowania tj. niniejszej polityki oraz zasad
i przepisdbw prawa podczas prowadzenia dziatalnosci w imieniu Spétki Kospel aby wspdlnie osiggaé
wyznaczone cele biznesowe w sposdb etyczny i zgodny z zasadami.

Naruszenie Kodeksu postepowania, naszych zasad lub ogdlnie obowigzujgcego prawa moze prowadzié¢ do

utraty wizerunku Spotki Kospel. Dlatego naruszenia bedg traktowane powaznie i moga prowadzi¢ do

konsekwenciji, wiaczajac w to sankcje dyscyplinarne.

W przypadkach stwierdzenia naruszen mozliwe sg nastepujace konsekwencje:

1. Wobec pracownikdw: srodki dyscyplinarne do zakonczenia stosunku pracy wtgcznie, w zaleznosci od
charakteru i powagi naruszenia.

2. Naruszenie przepisow prawa moze stanowi¢ przedmiot postepowania cywilnego i/lub karnego
prowadzonego przez organy panstwowe lub sad.
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