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KODEKS ETYCZNEGO POSTEPOWANIA GRUPY KAN

Grupa KAN zobowiazuje sie prowadzi¢ swoja dziatalno$¢ uczciwie i rzetelnie, tak aby kazdy pracownik,
wspoétpracownik i partner handlowy byt traktowany z szacunkiem. Niezaleznie od obowigzujacych na terenie
innych spétek zasad prowadzenia biznesu, wartosci lub lokalnych praw, niniejszy KODEKS ETYCZNEGO
POSTEPOWANIA zawiera gtéwne standardy prowadzenia biznesu stanowigce zasady etycznego postepowania,
ktorych powinni przestrzegac wszyscy pracownicy i wspotpracownicy Grupy KAN.

KODEKS ETYCZNEGO POSTEPOWANIA zawiera szczegétowe wyjasnienia i przyktady zachowan w sytuacjach
problematycznych oraz klauzule bezpieczenstwa.

.  KLAUZULA BEZPIECZENSTWA - NIE BOJ SIE MOWIC

Standardy etyczne przedstawione ponizej powinny by¢ konsekwentnie przestrzegane przez wszystkich
pracownikow i wspdtpracownikdédw Grupy KAN. Jesli kiedykolwiek dowiesz sie o zachowaniu, ktére Twoim
zdaniem narusza niniejszy Kodeks, zgto$ to swojemu przetozonemu lub Inspektorowi ds. Naruszen - skontaktuj
sie za pomoca:

a) adresu e-mail: ethics@kan-therm.com

b) telefonicznie: +48 691 253 410

c) listownie na adres: KAN Sp. z 0.0. ul. Zdrojowa 51, 16-001 Kleosin z dopiskiem Inspektor ds. Naruszen

zgtoszenia moga by¢ rowniez anonimowe

Zarzad Grupy KAN zadba o bezpieczehnstwo kazdego pracownika i wspotpracownika, ktéry w dobrej wierze
bedzie chciat zasiegnaé porady lub zgtosi¢ niewtasciwe zachowanie na podstawie niniejszych standardow
etycznych. Ochronie bedzie podlegata réwniez osoba, ktdéra pomimo wspétudziatu w
naruszaniu ktérejkolwiek z niniejszych zasad ujawni to Zarzadowi (instytucja Swiadka koronnego).

IIl. UczciwoSE¢ W BIZNESIE
2.1. TWOJA POSTAWA JAKO PRACOWNIKA, WSPOEPRACOWNIKA

Twoim podstawowym obowigzkiem jako pracownika, wspotpracownika jest wypetnianie powierzonych zadan
w taki sposdb, aby Twoja postawa miata decydujacy wptyw na osiagniecia zawodowe oraz bezposrednio
wptywata na realizacje celéw Grupy KAN. Wspotpraca powinna by¢ oparta na lojalnosci, wzajemnym szacunku
i zaufaniu, a nadrzednym zobowigzaniem pracownikéw i wspotpracownikow jest sukces Grupy KAN.

Z tego wzgledu powinienes:
a) przyczyniac sie do realizacji strategii Grupy KAN, sumiennie i z najwyzsza starannoscig wykonujac swoje
obowigzki zawodowe;
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przestrzegad terminowosci i punktualnosci oraz ogolnie przyjetych form grzecznosciowych w kontaktach
bezposrednich i korespondencyjnych;

dazy¢ do efektywnego podnoszenia swoich kwalifikacji zawodowych i poziomu wiedzy, co wptynie na
bardziej efektywne wykonywanie obowigzkéw oraz stworzenie mozliwosci rozwoju i awansu;

ponosi¢ odpowiedzialno$¢ za wiasne stowo, czujac sie nim zwigzanym tak, jak formalnie sporzagdzonym
dokumentem;

dbac w kazdej sytuacji o dobre imie Grupy KAN i godne reprezentowanie Grupy KAN na zewnatrz, tak w
kontaktach formalnych, jak i nieoficjalnych;

dbac o swoj wizerunek w firmie — nie stwarzac sytuacji powodujacych zbedne podejrzenia lub domysty;
nie faczy¢ spraw zawodowych z prywatnymi, w tym nie zaprasza¢ cztonkdéw rodziny na spotkania
organizowane przez firme;

przestrzegac prawa oraz ustalonych procedur postepowania, do ktérych zobowigzana jest Grupa KAN
wobec swoich klientéw, partneréw i kooperantow;

nie wykorzystywac czasu i miejsca pracy w Grupie KAN, a takze materiatow Grupy KAN do wykonywania
dziatan niepowigzanych z Twoimi zadaniami stuzbowymi;

dbac o swdéj wyglad zewnetrzny oraz kulture stowa tak wewnatrz Grupy KAN, jak i we wszelkich kontaktach
z otoczeniem.

PRZYJMOWANIE | UBIEGANIE SIE O KORZYSCI. ZAPOBIEGANIE OSZUSTWOM.

Grupa KAN oczekuje od Ciebie wykonywania pracy w sposob solidny i uczciwy, niedopuszczania sie
kradziezy lub niewtasciwego wykorzystania mienia firmy lub mienia swoich kolegéw/kolezanek oraz
niewprowadzania kogokolwiek w btad z zamiarem osiggniecia korzysci w sposdb niezamierzony przez
Grupe KAN.

Obowiazuje Cie zakaz przyjmowania lub ubiegania sie o korzysci zwigzane lub wynikajace z petnionych
przez Ciebie funkgcji i obowigzkdw.

Pod pojeciem korzysci rozumie sie m.in. prezent lub nagrode w réznych postaciach, takich jak:
pienigdze, prezenty okolicznosciowe, optata wyjazdow, urlopdw, kredyt, honorarium, kontrakt,
stanowisko, ustuga swiadczona przez klientéw, kooperantéw lub dostawcow itp.

Wyjatek stanowiag drobne upominki okolicznosciowe o wartosci nieprzekraczajacej kwoty ok. 100 euro
- otrzymanie upominkéw okolicznos$ciowych przekraczajacych te warto$é nalezy zgtosi¢c w formie
pisemnej do dyrektora HR.

W przypadku sytuacji watpliwej nalezy zwrécic sie w formie pisemnej/e-mailowej o pomoc do swojego
bezposredniego przetozonego/ dyrektora spotki, dyrektora HR.

Oszustwo to stosowany z premedytacja nieuczciwy sposéb osiggniecia nieuczciwego lub nielegalnego
zysku, jak réwniez m.in. wprowadzenie w btad, zatajenie, fatszowanie dokumentéw (w tym
elektronicznych) lub bezprawne dokonywanie w nich zmian. Oszustwo moze by¢ popetnione przez
jedna osobe lub przez kilka oséb (zmowa); moga w nim uczestniczy¢ osoby z firmy i/lub spoza niej, np.
dostawcy lub klienci.

Kierownictwo Grupy KAN jest odpowiedzialne za identyfikowanie zrédet oraz ryzyka oszustwa,
stosowanie odpowiednich $rodkéw kontroli oraz $ledzenie na biezaco wynikdédw kontroli. Kazdy
kierownik powinien zapoznac sie z rodzajami nieprawidtowosci, jakie moga wystapi¢ w jego zakresie
dziatania oraz uczuli¢ podlegtych pracownikéw/wspdtpracownikéw na oznaki potencjalnego oszustwa.
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PRZYKLADY
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Przyktad 1

Pracownik lub wspotpracownik zgda korzysci za wybranie okreslonego dostawcy. Oznacza to, Ze za
kazdy zakup pracownik lub wspétpracownik otrzymuje np. 2% uzgodnionej ceny zakupu. Jest to
uwazane za kradziez, poniewaz w rzeczywistosci cena zakupu ptacona przez Grupe KAN mogtaby
byc o0 2% nizsza od uzgodnionej. Takie zachowanie szkodzi interesom Grupy KAN i prowadzi do
natychmiastowego zwolnienia pracownika lub rozwigzania umowy ze wspotpracownikiem.

Przyktad 2

Pracownik, wspétpracownik przedstawia Grupie KAN sfatszowane dokumenty, aby uzyskac
finansowanie zakupu materiatu, ktéry sprzeda na wtasny rachunek. Takie zachowanie jest uznawane
za kradziez [ prowadzi do natychmiastowego zwolnienia pracownika lub rozwigzania umowy ze

wspotpracownikiem.

Przyktad 3

Pracownik otrzymuje korzysci w zwigzku z udzieleniem dodatkowego rabatu handlowego dla
kontrahenta. Dziatanie takie naraza Grupe KAN na straty i prowadzi do natychmiastowego
zwolnienia pracownika lub rozwigzania umowy ze wspétpracownikiem.

PYTANIA | ODPOWIEDZI:

a)

b)

Q)

Pytanie i odpowiedz 1

Podejrzewam pracownika, wspotpracownika o oszustwo i chce dowiedziec sie, co powinienem zrobic?
Nalezy poinformowaé bezposredniego przetozonego o zaistniatej sytuacji i/lub Inspektora ds.
Naruszen (patrz klauzula ,nie boj sie moéwic”). Jedli pracownik, wspdtpracownik podejrzewa
oszustwo — nie powinien rozmawia¢ z zadna z zamieszanych w to oséb i nie prdébowal
samodzielnie prowadzi¢ dochodzenia ani ustalac faktéw. Przetozony i/lub Inspektor ds. Naruszen
przyjrzy sie sprawie i podejmie wtasciwe dziatania.

Pytanie i odpowiedz 2

Podejrzewam, Zze méj przetozony jest zamieszany w plan oszustwa i chciatbym dowiedziec sie, jakie
mam podjqg¢ dziatania?

Poinformuj Zarzad Grupy KAN oraz Inspektora ds. Naruszen o zaistniatej sytuacji, wowczas sprawa
zostanie bezstronnie przeanalizowana i zbadana. W przypadku podejrzen o oszustwo
pracownikow, wspétpracownikdw z najwyzszego kierownictwa, nie bdj sie mowi¢ — zgtos to z
wykorzystaniem:

e adresu e-mail: ethics@kan-therm.com

e telefonicznie: +48 691 253 410

e listownie na adres: KAN Sp. z o0.0. ul. Zdrojowa 51, 16-001 Kleosin z dopiskiem Inspektor ds.

Naruszen
zgtoszenia moga by¢ rowniez anonimowe

Pytanie i odpowiedz 3
Czy poniose konsekwencje za btedng ocene sytuacji?
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Grupa KAN docenia zaangazowanie swoich pracownikéw, wspotpracownikow w interesy firmy i
gotowos¢ do zgtaszania obaw dotyczacych podejrzanych sytuacji. Mozliwos¢ wyeliminowania
oszustwa zalezy od szybkiego i poufnego zgtoszenia. Oczywiscie pracownik, wspdtpracownik nie
poniesie negatywnych konsekwencji poinformowania o nieuczciwym postepowaniu w przypadku,
gdy z perspektywy czasu jego ocena sytuacji okaze sie niewtasciwa. Niedopuszczalne jest jednak
$wiadome oskarzanie kogos bez uzasadnionego powodu.

BEZ KORUPCJI | PRZEKUPSTWA

Polityka Grupy KAN bezwzglednie zakazuje wszelkich praktyk korupcyjnych w sektorach publicznych i
prywatnych we wszystkich krajach, w ktérych prowadzi dziatalnosc.

Nie przekupuj (nie probuj przekupywac) w zaden sposédb innej osoby, organizacji lub firmy. Nie
nalezy oferowac ani przyjmowac niczego wartosciowego z zamiarem uzyskania pomocy w sprawach
biznesowych. Grupa KAN unika przekupstwa lub konfliktu intereséw w jakichkolwiek okolicznosciach.

Mozesz przekaza¢ materiaty reklamowe opracowane, przygotowane i zaewidencjonowane w firmach
Grupy KAN, zgodnie z zasadami opisanymi w procedurach dotyczacych obrotu materiatami
reklamowymi.

PYTANIA | ODPOWIEDZI:

a) Pytanieiodpowiedz 1

Wystgpilismy z wnioskiem o zezwolenie na dokonanie przerébek w firmie. Lokalny urzednik zasugerowat,
Ze moze przyspieszy¢ proces w zamian za niewielkq odptatnosc. Czy mozemy przyjgc oferte lokalnego
urzednika, aby przyspieszyc proces w firmie?

Grupa KAN zabrania dawania drobnych gratyfikacji. Nie mozesz przyja¢ oferty lokalnego urzednika i
musisz zgtosic to swojemu przetozonemu/dyrektorowi spotki oraz dyrektorowi HR.

b) Pytanie i odpowiedz 2

Co roku zapraszamy kilku dyrektoréw waznego klienta na kolacje. Czy jest to dozwolone?

Woydatki na reprezentacje majace na celu utrzymanie dobrych stosunkéw z klientem sg dozwolone. Nie
mozna jednak wywieraé niezgodnego z prawem nacisku i zawsze nalezy unikac jakiegokolwiek
wrazenia przekupstwa.

NIEUCZCIWA KONKURENCJA, ZACHOWANIA ANTYKONKURENCYJNE/ ANTYMONOPOLOWE

Prawie wszystkie kraje, w ktorych Grupa KAN prowadzi dziatalno$¢, posiadaja przepisy regulujace
konkurencje (lub przepisy antymonopolowe). Istotg tych praw jest zawsze to samo: przedsiebiorstwa
nie moga przekazywaé zadnych informacji poufnych swoim konkurentom, dystrybutorom, klientom,
ktoérzy konkuruja z Grupa KAN na rynkach sprzedazowych (sprzedaja te same ustugi lub produkty).
Oczywiscie wyraznie zakazane jest ustalanie cen miedzy konkurentami lub uzgodnienia (nawet
nieoficjalnie) w aspekcie poszanowania czy koncentrowania sie na wzajemnych grupach klientow.

Zakaz tworzenia karteli rozumiany jest nawet znacznie szerzej. Naruszeniem prawa konkurencji jest
przekazanie przedstawicielowi przedsiebiorstwa konkurencyjnego informacji na temat naszej obecnie
prowadzonej polityki, naszych zamiarow lub nawet ostatnich decyzji dotyczacych polityki handlowej.
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Oczywiscie istnieja dziedziny prawa konkurencji, ktére sa bardziej zréznicowane, jak na przyktad: czy
mozemy wspotpracowac z danym przedsiebiorstwem na polu badan i rozwoju? Albo, czy mozna
wspolnie kupowac produkty wejsciowe, surowce? Jakie informacje mozemy udostepnia¢ naszym
dystrybutorom, klientom? Albo, czy mozemy rozmawiaé o wytacznosci z dostawca czy
dystrybutorem/klientem? Sg to pytania, ktore wymagaja delikatnej analizy prawno-ekonomiczne;.
Prosimy nie podejmowac zadnych decyzji w takich kwestiach bez uprzedniej konsultacji ze swoim
przetozonym. Wszystkie nasze umowy i kontakty z partnerami zewnetrznymi podlegaja prawu
antymonopolowemu. Kontakty z nimi ograniczaja pewne podstawowe zasady. Na przyktad
dystrybutorom lub klientom nie mozna narzucac statych lub minimalnych cen odsprzedazy. Podmioty
te musza zawsze mdc swobodnie decydowac o cenie odsprzedazy Mozemy informowac ich o
zalecanych cenach detalicznych, o ile zalecenia takie nie sg wigzace.

Inny aspekt prawa konkurencji dotyczy kontroli spétek posiadajacych silng pozycje na danym rynku.
Jesli dana firma ma bardzo silng pozycje na rynku (quasi-monopol lub dominacje), swoboda handlowa
zostaje znacznie ograniczona przez niektore prawa konkurencji. Zwykle uwaza sie, ze dominacja rynku
ma miejsce, kiedy mozemy ustalaé wtasne zasady bez zwracania wiekszej uwagi na konkurencje. Udziat
w rynku i dystans wobec konkurentéw sg decydujacymi cechami determinujagcymi dominacje. Jesli
wierzymy, ze mamy udziat w rynku na poziomie przynajmniej 5%, musimy bardziej doktadnie
przeanalizowac nasze warunki.

Czy nadal mozemy zawiera¢ uktady na zasadach wytgcznosci czy mozemy udziela¢ rabaty klientom?
Jesdli masz do czynienia z takimi pytaniami, prosimy o skontaktowanie sie z przetozonym.

PRZYKtADY
a) Przykiad 1:

Bierzesz udziat w spotkaniu z grupq interesu. Grupa interesu sktada sie z réznych producentéw
sektora rynku, ktory sprzedaje konkretny rodzaj produktu. Uczestnicy dyskusji omawiajg wnioski,
Jakie nalezy wyciggnqgc ze wspdlnej analizy produktu.

W trakcie dyskusji okazuje sie, ze konieczne bedzie wprowadzenie kilku zmian produktu i
zmodyfikowanie procesu produkcji w celu spetnienia okreslonych standardéw/norm technicznych.
Podczas obiadu, producent méwi, ze ceny surowcdw oraz wyniki badan spowodujg wzrost ceny.
Stwierdza on, ze jego zdaniem, dziatania marketingowe powinny koncentrowac sie na ulepszonych
wihasciwosciach produktu. Spotkanie mozna uznaé¢ za zgodne z prawem, ale trzeba zawsze
pamieta¢, aby w kontaktach z konkurencja wystrzegaé sie niedozwolonych tematow.
Niedozwolone jest wszystko, co wychodzi poza zgodny z prawem cel wspdlnego rozwoju i
wprowadzania produktéw do obrotu (np. wszelkie informacje na temat wtasciwych dla uczestnikow
spotkania dziatan marketingowych, cen lub rynkdw, jak réwniez informacje na temat kosztéw
produkgji lub zakupu). Tak wiec, jesli rozmowa dotyczy wzrostu cen surowca i jego wptywu na
koszty produkgji i ceny, powiniene$ podejs¢ do tej dyskusji z dystansem i wyjasni¢, ze nie chcesz
bra¢ udziatu w wymianie takich informacji. To samo odnosi sie do innych poufnych informacji
dotyczacych klientéw, obrotu, wielkosci sprzedazy, zdolnosci, inwestycji, innowacji i technologii.
Co najwyzej dopuszcza sie rozmowe na temat catkowitej sprzedazy lub rozwoju biznesu w ogole,
ktére nie pozwalaja na wyciggniecie wnioskéw co do konkretnych produktéw lub indywidualnych
producentow.
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b) Przykiad 2:

Bierzesz udziat w targach i reprezentujesz nasze produkty. Pracownik firmy konkurencyjnej odwiedza
stoisko i przedstawia sie jako pracownik konkurencji. Mowi, Zze chciatby dowiedziec¢ sie wiecej w
kwestii rozwoju produktéw i pyta o konkretne produkty prezentowane na stoisku. Chce poznac ceny,
proces produkcji { koszty prac rozwojowych, jak réwniez zastosowane materiaty. Jak nalezy
reagowac?

Nie ujawniaj tej osobie zadnych informacji innych niz informacje zawarte w broszurach
produktowych, arkuszach cen lub innych informacji dostepnych na stoisku lub stronie internetowe;j
Twojej firmy. Informacje zwigzane z wprowadzaniem produktéw na rynek, kosztami produkgji i
rozwoju, jak rowniez know-how nalezg do bardzo waznych danych biznesowych. Wymiana tych
informacji stanowi naruszenie prawa konkurencji. Nawet jesli osoba ta proponuje, ze takze ujawni
informacje na temat rozwoju produktéw przedsiebiorstwa konkurencyjnego itp. Tobie nie wolno
przekazywac tej osobie tak poufnych informacji.

c) Przykiad 3:

Gdybysmy byli w sytuacji, w ktorej sprzedajemy pewne produkty bezposrednio uzytkownikom
koricowym przez Internet i w ten sposéb konkurujemy z naszymi dystrybutorami na tym rynku.
Dystrybutor prosi o przestanie informacji zwigzanych z przysztymi planami dotyczgcymi cen i znizek.
Czy moge udostepnic takie informacje?

Nie, w tej sytuacji jestes konkurencja Twojego dystrybutora. Nie mozesz udostepni¢ takiej
informacji. Nie mozesz otrzymywac podobnych informacji od dystrybutora.

NIEFORMALNE SPOTKANIA Z KLIENTAMI/KONTRAHENTAMI

Twoje uczestniczenie — jako przedstawiciel Grupy KAN — we wspdlnych spotkaniach z klientami lub
dostawcami, kontrahentami obliguje Cie do godnego i kulturalnego reprezentowania Grupy KAN.

Przyjmujgc zaproszenie na spotkanie, musisz mie¢ na uwadze koniecznos¢ zachowania obiektywizmu
i dziatania zgodnie z interesem Grupy KAN.

Spotkania biznesowe (réwniez kolacje) dotycza spraw firmowych, dlatego nie nalezy zapraszac na nie
cztonkdw swojej rodziny.

Przyjecie zaproszenia od dostawcy, kontrahenta musi by¢ zatwierdzone przez Twojego przetozonego
w formie pisemnej lub droga e-mailowa, przy czym na spotkaniu z dostawca, kontrahentem, klientem
musza by¢ obecne ze strony Grupy KAN co najmniej dwie osoby.

INFORMACJE BEDACE WEASNOSCIA GRUPY KAN/ POUFNOSC | OCHRONA ZASOBOW GRUPY
KAN

Jako pracownik, wspdtpracownik Grupy KAN zobowigzany jeste$ do zachowania poufnosci informacgji
powierzonej Ci przez Grupe KAN lub ktéra uzyskates niezaleznie od jej zrédta, a ktdra zwigzana jest z
Twoim zatrudnieniem/wspotpraca — z wyjatkiem sytuacji, gdy zostaniesz upowazniony do ujawnienia
informacji lub kiedy bedzie to wymagane przepisami prawa.

Oznacza to, ze kazda informacja dotyczaca Grupy KAN z zasady nie jest informacja publiczna. Dotyczy
to roéwniez informacji, ktére zostaty powierzone przez klientow, kontrahentéw, dostawcow itp.

W szczegdlnosci:
a) Nie wolno Ci ujawniaé bez wyraznego pozwolenia informacji bedacych wtasnoscig Grupy KAN.
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b) W trakcie stosunku pracy lub wspotpracy, jak i po ich ustaniu, jeste$ zobowigzany do
bezterminowego zachowania poufnosci w stosunku do wszystkich informacji zwigzanych z praca
Grupy KAN.

¢) Twoim obowigzkiem jest zabezpieczanie informacji, ktére znajduja sie w Twoim posiadaniu, a wigza
sie z dziatalnoscig Grupy KAN, przed dostepem jakichkolwiek oséb do tego niepowotanych lub
nieuprawnionych. Musisz podejmowac¢ dziatania zmierzajagce do ochrony wtasnosci materialnej
oraz innych aktywow przed bezprawnym uzyciem lub utratg, w tym wykroczeniem lub
przestepstwem, a takze w sytuacji naduzycia zaufania.

d) Wszelkie dane, ktére Grupa KAN chroni w jakikolwiek sposéb — bez wzgledu na miejsce i sposdb
ich zapisania (dokumenty, komputer, rysunki techniczne itp.) - w przypadku ich
nieautoryzowanego wyniesienia, skopiowania, przestania z firmy lub poza infrastrukture
teleinformatyczna Grupy KAN (serwery, nosniki, komputery stuzbowe), jak tez nieautoryzowanego
zniszczenia, usuniecia — bez wzgledu na cel tej czynnosci — jest traktowane jako naduzycie i
dziatanie na szkode Grupy KAN z konsekwencjami dyscyplinarnymi i karnymi oraz
odszkodowawczej odpowiedzialnosci cywilne;.

e) Ujawnienie informacji bedacych wtasnoscig Grupy KAN w celu uzyskania prywatnych korzysci lub
wykorzystywanie ich do celow prywatnych jest traktowane jako naduzycie i dziatanie na szkode
Grupy KAN z konsekwencjami dyscyplinarnymi i karnymi oraz odszkodowawczej
odpowiedzialnosci cywilnej.

f) W przypadku zaprzestania pracy/wspotpracy na rzecz Grupy KAN masz obowigzek zwrotu
nienaruszonych wszystkich dokumentow, w jakich posiadanie wszedte$ lub ktére stworzytes w
trakcie wykonywania obowigzkéw stuzbowych. Dotyczy to jakiejkolwiek dokumentacji niezaleznie
od tego, na jakim nosniku sie znajduje.

Caty majatek Grupy KAN powiniene$ wiasciwie chroni¢ przed utrata, kradzieza lub zniszczeniem.
Dotyczy to w szczegolnosci majatku trwatego, wiasnosci intelektualnej oraz informacji zawartej na
jakichkolwiek nosnikach informatycznych, elektronicznych (komputerowych). Przyktadami takich
informacji sa: dane organizacyjne, personalne, technologie i procesy, metody wytwarzania, marketing,
reklama, dane handlowe, dane finansowe oraz opracowania na temat planéw rozwojowych.

Ponadto nie wolno Ci wykorzystywac majatku trwatego, wtasnosci intelektualnej, danych na nosnikach
informatycznych, elektronicznych (komputerowych) ani zajmowanego stanowiska do celow
prywatnych.

Szczegotowy opis zasad dotyczacych poufnosci danych znajduje sie w programie NND w katalogu
INFORMATYKA/BEZPIECZENSTWO DANYCH/STANDARDY BEZPIECZENSTWA.

PRZYKLADY:

a) Przykiad 1

Jestes trenerem druzyny pitkarskiej Twojego dziecka i pilnie potrzebujesz wysta¢ mailing do réznych
sponsoréw nastepnego turnieju pitki noznej. Wykorzystywanie stuzbowego konta e-mail do tego celu jest
niedozwolone. Twoj firmowy adres e-mail zawiera adres firmy, dlatego koliduje to z przedmiotem
dziatalnosci firmy i moze to zaszkodzi¢ wizerunkowi lub reputacji Grupy KAN. Taki mailing powinien
zostac wystany z twojego adresu prywatnego poza godzinami pracy.

b) Przykiad 2

Jedziesz w delegacje i rodzina prosi, abys potgczyt wyjazd z prywatnymi wczasami. Niedozwolone jest
taczenie stuzbowych lunchéw/kolacji/podrézy z prywatnymi kolacjami/wczasami/wyjazdami w
towarzystwie cztonkéw rodziny lub przyjaciét.
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DANE INFORMATYCZNE

Dane Grupy KAN przekazywane i/lub przechowywane elektronicznie (komputerowo) sa
aktywami wymagajacymi szczegodlnej ochrony. Dlatego tez w przypadku nieautoryzowanego
wyniesienia, skopiowania, przestania z firmy lub tez poza infrastrukture teleinformatyczna Grupy KAN
(serwery, nos$niki, komputery stuzbowe) danych informatycznych — bez wzgledu na miejsce i sposéb
ich zapisania — a takze nieautoryzowanego zniszczenia, usuniecia — bez wzgledu na cel tej czynnosci —
sg traktowane jako naduzycie i dziatanie na szkode Grupy KAN z konsekwencjami dyscyplinarnymi i
karnymi oraz odszkodowawczej odpowiedzialnosci cywilne;j.

W czasie i miejscu pracy Grupa KAN nie toleruje jakichkolwiek dziatar tamigcych podstawowe wartosci
i polityke Grupy KAN, w tym ogladania materiatow pornograficznych i innych materiatéw sprzecznych
z ogdlnie przyjetymi normami etycznymi i dobrymi obyczajami. Niezgodne z obowigzujacymi
zarzadzeniami Grupy KAN lub niewtasciwe uzywanie elektronicznych/informatycznych urzadzen
(komputeréw) i srodkéw przekazu, bez wzgledu na ich rodzaj, jest traktowane jako powazne
wykroczenie przeciwko Grupie KAN.

W Grupie KAN obowiazuja normy BEZPIECZENSTWA DANYCH. Kazdy uzytkownik danych jest
odpowiedzialny za przestrzeganie tych norm i pokrewnych procedur. Szczegdtowy opis zasad
dotyczacych  ochrony  danych  znajduje sie w  programie NND w  katalogu
INFORMATYKA/BEZPIECZENSTWO DANYCH.

KONFLIKT INTERESOW

Konflikt intereséw to sytuacja, w ktorej interes osobisty stoi w sprzecznosci z interesem Grupy KAN.
Jako pracownik, wspétpracownik Grupy KAN jeste$ zobowiazany do unikania sytuacji prowadzacych
do konfliktu interesow.

Nalezy unikac¢ i chronic¢ sie m.in. przed:

a) posiadaniem niezadeklarowanych powigzan finansowych i innych z klientami i podmiotami
wspotpracujacymi z Grupa KAN;

b) jakimikolwiek powigzaniami z konkurencja, w tym przez zatrudnienie lub konsultacje;

¢) angazowaniem sie w jakikolwiek sposdb w dziatalnos¢ konkurencyjna wobec Grupy KAN;

d) wykonywaniem pracy na rzecz oséb trzecich z wykorzystaniem urzadzen Grupy KAN i czasu pracy
optacanego przez Grupe KAN;

e) jakimkolwiek innym uktadem lub okoliczno$ciami angazujacymi rodzine lub znajomych, ktére
mogtyby utrudni¢ lub uniemozliwi¢ pracownikowi, wspotpracownikowi dziatanie w najlepiej
pojetym interesie Grupy KAN.

W przypadku, gdy Ty lub ktokolwiek z Twojej rodziny jest zaangazowany w dziatalnos¢ konkurencyjna
(faktycznie lub potencjalnie) — masz obowigzek ztozenia przetozonemu/dyrektorowi spotki oraz
dyrektorowi HR pisemnego oswiadczenia o tym fakcie.

Jako pracownik, wspotpracownik Grupy KAN jestes za kazdym razem zobowigzany do poinformowania
swojego przetozonego/dyrektora spétki oraz dyrektora HR o fakcie wystapienia konfliktu interesow.

PRZYKLADY:

a) Przykiad 1

Pracujesz w dziale planowania firmy z Grupy KAN lub w dziale zakupdw, a wiesz, ze cztonkowie Twojej
rodziny (nawet dalszej) prowadzq firme, ktéra sprzedaje elementy konkurencyjne do elementéw
produkowanych/sprzedawanych przez Grupe KAN. Nie mozZesz swojej wiedzy, np. o dostawcach, cenach,
rabatach Grupy KAN, wykorzystywac do przysporzenia korzysci firmie Twojej rodziny. Informacje
o dostawcach/klientach/cenach/rabatach stanowig tajemnice i podlegajq szczegblnej ochronie.
Powinienes tez od razu pisemne zgtosic istnienie takiej dziatalnosci, aby zniwelowac konflikt intereséw.
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b) Przykiad 2

Pracujesz w dziale rozwoju firmy Grupy KAN, a Twéj brat pracuje w dziale sprzedaZy konkurencyjnej
firmy. Brat zaproponowat zatoZenie nowej firmy tgczgcej Twojg i jego wiedze. Wiedza, ktorg zdobytes
podczas swojej pracy, uznawana jest za wtasnos¢ intelektualng Grupy KAN { nie moze byc
wykorzystywana na Twojg korzysc ani na korzysc cztonkéw Twojej rodziny.

c) Przykiad 3

Ty lub cztonek Twojej rodziny posiada udziat finansowy w podmiocie, ktéry chce prowadzic¢ interesy z
Grupg KAN, a Ty uczestniczysz w podejmowaniu decyzji. Jest to wyrazny problem, ktéry powinienes
omowic ze swoim przetozonym i dyrektorem HR. On zdecyduje o podjeciu dziatarn majgcych na celu
zapewnienle, Ze nie bedziesz zaangazowany w imieniu Grupy KAN w ewentualng wspdtprace z tym
podmiotem.

PYTANIA | ODPOWIEDZI:

a) Pytanieiodpowiedz 1

Mdj dobry przyjaciel pracujgcy w firmie, ktéra mogtaby byc waznym klientem Grupy KAN, zwraca sie do
mnie, jako pracownika pionu handlu z zapytaniem, czy Grupa KAN bytaby zainteresowana sprzedazg na
rzecz jego firmy. Co powinienem zrobic?

Zgtos zaistniata sytuacje swojemu przetozonemu, ktéry zajmie sie tg sprawa. Nie powinienes byc
zaangazowany w te transakcje. Jednak ze wzgledu na to, ze mozesz doprowadzi¢ do pozyskania
waznego klienta, wstrzymaj sie z odpowiedzig do czasu rozmowy z przetozonym.

b) Pytanie i odpowiedz 2

Méj dobry przyjaciel poprosit mnie o udzielenie porady w jego firmie, ktéra jest konkurentem KAN. Mimo
Ze prosit tylko o porade techniczng, ktdra nie jest informacjg poufng — nie jestem pewien, co mam zrobic.
Do rozpatrywania takiej prosby powinienes$ wtaczyé swojego przetozonego, ktéry zapewni obiektywne
rozwazenie pytania. Powinienes mie¢ zawsze swiadomos¢, ze dzielenie sie informacjami pomiedzy
konkurujacymi ze soba przedsiebiorstwami jest w wielu wypadkach zabronione przez przepisy o
Nieuczciwej Konkurencji. Patrz réwniez pkt. Uczciwa i jawna konkurencja.

RELACJE Z KONTRAHENTAMI | KONKURENCJA

UCZCIWA | JAWNA KONKURENCJIA

Jako pracownik, wspotpracownik Grupy KAN zobowigzany jestes do:

a) zachowania w tajemnicy informacji o firmach Grupy KAN, jezeli wszedte$ w jej posiadanie w wyniku
wspotpracy, kontaktéw nieformalnych lub przypadkiem;

b) przestrzegania praw autorskich;

¢) nieudostepniania osobom trzecim chronionej dokumentacji i materiatdbw KAN bez wyrazne;j,
pisemnej zgody Zarzadu; informacja chroniong jest kazda informacja dotyczaca KAN niepodana
do publicznej wiadomosci.

ZAKAZ DZIALALNOSCI KONKURENCYJNEJ

W trakcie wspdtpracy z Grupg KAN obowigzuje Cie zakaz wszelkiej dziatalnosci konkurencyjnej w
stosunku do Grupy KAN.

Zobowigzanie obejmuje wszelkie formy prawne dziatalnosci konkurencyjnej w branzach identycznych
do prowadzonych przez spotki Grupy KAN, a w szczegdlnosci: wystepowanie w charakterze
pracownika, agenta, zleceniobiorcy, swiadczacego ustugi na warunkach zlecenia, przyjmujacego
zamoOwienie (z umowy o dzieto), posrednika oraz petnomocnika (prokurenta) podmiotdéw
konkurencyjnych, prowadzenie przedsiebiorstwa we wtasnym imieniu lub za posrednictwem osoby
trzeciej, pozostawanie w stosunku spotki.
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BEZPIECZNY BIZNES MIEDZYNARODOWY

Ze wzgledu na miedzynarodowy charakter biznesu, Grupa KAN przestrzega wszelkich majacych
zastosowanie sankcji handlowych lub gospodarczych, kontroli eksportu, embarga lub podobnych
praw, przepisow, regut, srodkdow ograniczenia, list stron ograniczonych lub wyznaczonych, licencji,
nakazéw lub wymogéw, ktére moga obowigzywaé w danym momencie, majacych zastosowanie w
UE, Wielkiej Brytanii, USA i ONZ.

KRAJE OBJETE ZAKAZEM HANDLU

4.2.1. Grupa KAN nie prowadzi obecnie bezposrednich i posrednich intereséw z nastepujacymi
krajami: Syrig, Sudanem, Koreg P6tnocna, Iranem, Kuba, Krymem, czes¢ terytorium Ukrainy:
obwdéd Doniecki i obwéd tuganski.

PRODUKTY PODWOJNEGO ZASTOSOWANIA, WOJSKOWE LUB OBLOZONE SANKCJAMI

43.1. Pracownicy oraz wspotpracownicy Grupy KAN zobowigzani sg do weryfikowania czy
produkty, ustugi, wiedza lub technologia sa uwazane za produkty wojskowe, produkty
podwdjnego zastosowania lub sg objete sankcjami danego kraju (np: kraju docelowego).

432. Produkty podwdjnego zastosowania moga by¢ stosowane zaréwno do celéw cywilnych, jak
i wojskowych, obejmuja technologie radarowe i laserowe do nawigacji morskiej i innej, ale
rowniez potencjalnie do systeméw nawigacji wyrzutni rakietowych lub produkcji broni
jadrowej.

4.33. Pracownicy i wspotpracownicy Grupy KAN zobowiazani sa do przestrzegania odpowiednich
przepisow prawa i uzyskania zezwolefn przed eksportem produktéw, ktore sa ograniczone
przez sankcje.

STRONY OBJETE SANKCJAMI

4.4.1. Pracownicy oraz wspotpracownicy Grupy KAN zobowigzani sg do weryfikowania czy strony
transakcji znajduja sie na najnowszych listach (tzw. “czarne listy”) podmiotéw lub oséb
objetych sankcjami w danym kraju, UE, Wielkiej Brytanii, USA lub na listach okreslonych przez
ONZ.

442. Informacje o uregulowaniach Unii Europejskiej, Wielkiej Brytanii, USA, ONZ w zakresie
szczegolnych srodkow ograniczajacych oraz listy podmiotow objetych tymi srodkami
dostepne sa na stronach:

a) Unia Europejska: https://www.sanctionsmap.eu/#/main

b) Stany Zjednoczone: https://sanctionssearch.ofac.treas.gov/

¢) Wielka Brytania: https://www.gov.uk/government/publications/current-list-of-designated-
persons-terrorism-and-terrorist-financing

d) ONZ: https://www.un.org/securitycouncil/sanctions/1267;
https://www.un.org/securitycouncil/sanctions/1988

KRAJE PODWYZSZONEGO RYZYKA

Terytoria, na ktorych ryzyko prania pieniedzy oraz finansowania terroryzmu moze by¢ wyzsze, sa
okresdlane jako kraje podwyzszonego ryzyka.

a) Pracownicy oraz wspotpracownicy Grupy KAN zobowiazani sg do weryfikowania czy transakcje
dotycza krajow wysokiego ryzyka, a prowadzenie wspdtpracy z tymi krajami moze podlegac
ograniczeniom, réwniez w zaleznosci od stron transakgji.



4.6.

5.1.

5.2.

5.3.

54.

VI.

6.1.

6.2.

ALERT — NA CO ZWROCIC UWAGE

4.6.1. Pracownicy oraz wspoétpracownicy Grupy KAN zobowigzani sg do zwracania uwagi na
nietypowe sytuacje lub okolicznosci, ktére moga sie rozni¢ w zaleznosci od produktu,
rynku lub innych czynnikdw zwigzanych z transakcja.

4.6.2. Na cow szczegolnosci zwracac uwage:

a) nazwa lub adres klienta jest podobny do osoby lub podmiotu objetego sankcjami znajdujacych
sie na "czarnych listach”;

b) klient lub posrednik niechetnie udziela informacji na temat tozsamosci klienta, miejsca
wykorzystania produktow;

¢) niektore informacje logistyczne pozostaja niejasne/niedoprecyzowane: warunki wysytki lub
dostawy (np. skrytka pocztowa, hotel, spedytor, lotnisko, dostawa do nieznanego wezta
logistycznego; ponowna wysytka; kraj docelowy lub miejsce docelowego wykorzystania;

d) niektore aspekty transakgcji sa nietypowe: warunki lub sposdb ptatnosci; klient nie zna produktu
lub jego zastosowania; produkt nie pasuje do obszaru dziatalnosci klienta lub miejsca, w ktérym
sie znajduje; spedytor jest wpisany jako ostateczne miejsce przeznaczenia; zazgdano
nietypowego opakowania lub sposobu dostawy; klient odmawia korzystania ze standardowych
ustug (gwarancja, konserwacja, aktualizacja itp.); cokolwiek innego niestandardowego lub
wykraczajacego poza zwykty tok dziatalnosci gospodarczej.

KONTAKTY Z PRASA | INNYMI MEDIAMI

Do utrzymywania kontaktéw z mediami oraz udzielania informacji wtadzom i instytucjom w pierwszej
kolejnosci jest uprawniony Prezes Grupy KAN. Moze on upowazni¢ inng osobe do utrzymywania
kontaktéw z mediami oraz do udzielenia informacji mediom, wtadzom i instytucjom.

Jesdli jestes pracownikiem, wspotpracownikiem udzielajgcym odpowiedzi na pytania przedstawicieli
medidéw, zobowigzany jeste$ udzieli¢ informacji z zachowaniem tajemnicy i poufnosci informagji
handlowej, majac jednoczesnie na uwadze interes Grupy KAN oraz nieupublicznianie informacji, ktére
mogtyby w jakikolwiek sposéb przyczynic sie do ostabienia pozycji konkurencyjnej Grupy KAN.

Ostateczny zakres merytoryczny i forme informacji udzielanych na zewnatrz zatwierdza Prezes Grupy
KAN a w przypadku jego nieobecnosci osoba wskazana przez Prezesa Grupy KAN.

Jesli nie jestes pracownikiem, wspotpracownikiem upowaznionym przez Prezesa Grupy KAN, nie
mozesz udziela¢ mediom jakichkolwiek informacji dotyczacych Grupy KAN.

BEZPIECZNE SRODOWISKO PRACY
BEZPIECZENSTWO | HIGENA PRACY

Grupa KAN stara sie tworzy¢ wolne od wypadkéw, bezpieczne i zdrowe $rodowisko pracy dla
wszystkich swoich pracownikéw i wspétpracownikow. Nalezy przestrzega¢ wszelkich zasad lub
instrukcji BHP obowiazujacych w zaktadzie pracy i niezwtocznie zgtaszaé przetozonemu wszystkie
wypadki, sytuacje grozace wypadkiem, potencjalne zagrozenia. Nie mozna narazad siebie ani nikogo
innego na ryzyko utraty zdrowia lub inne zagrozenia bezpieczenstwa, nawet jesli wydaje sie, ze takie
dziatanie poprawitoby wydajnos¢ pracy. Ponadto Grupa KAN nie toleruje zadnej przemocy ani grozb
przemocy w miejscu pracy.

BEZ ZATRUDNIANIA DZIECI



Grupa KAN przestrzega obowiagzujacego prawa i przepiséw dotyczacych pracy dzieci i oséb nieletnich.
Rygorystycznie przestrzega bezwzglednego zakazu zatrudniania dzieci.

6.3. BEZ PRZESLADOWANIA, DYSKRYMINACJI | PRZEMOCY

Grupa KAN nie toleruje przesladowania i przemocy jakiegokolwiek rodzaju, w tym z powodu rasy,
koloru skéry, wyznania, pitci, orientacji seksualnej, pochodzenia narodowego, wieku,
niepetnosprawnosci. Przesladowanie, dyskryminowanie lub przemoc moga przybiera¢ wiele form,
m.in. werbalna, wzrokowa lub fizyczna. Takie zachowania sg niedopuszczalne i nie beda tolerowane.
Zatrudnienie i wspotpraca w Grupie KAN opiera sie na indywidualnych umiejetnosciach i kwalifikacjach
bezposrednio zwigzanych ze stanowiskiem pracy. Jesli pracownik jest przesladowany, dyskryminowany

lub uzywana jest wobec niego przemoc, powinien niezwtocznie zgtosi¢ to zdarzenie przetozonemu i
do Pionu HR.

6.4. ROWNE SZANSE

Bycie liderem w branzy wymaga od nas elastycznosci, innowacyjnosci i kreatywnosci oraz rozumienia
punktow widzenia innych oséb. Grupa KAN dazy do dawania rownych szans swoim pracownikom i
wspotpracownikom, awansu, wynagrodzenia, szkolen i rozwoju. Oczekujemy od naszej kadry
kierowniczej petnienia roli przywddczej poprzez modelowanie odpowiedniego zachowania.

W przypadku watpliwosci - skontaktuj sie za pomoca:
d) adresu e-mail: ethics@kan-therm.com
e) telefonicznie: +48 691 253 410
f) listownie na adres: KAN Sp. z 0.0. ul. Zdrojowa 51, 16-001 Kleosin z dopiskiem Inspektor ds. Naruszen




