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ARBONIA 2

1. Cel

Sposdb postepowania spotki Arbonia AG ijej spotek koncernowych (zwanych dalej
LArbonia”) wstosunku do pracownikéw, partneréw biznesowych, akcjonariuszy
i spoteczenstwa charakteryzuje sie rzetelnoscia, uczciwoscia i profesjonalizmem. Zaréwno
podczas realizacji celéw strategicznych, jak i codziennej dziatalnosci Arbonia opiera sie na
najwyzszych standardach etycznych i prawnych. Arbonia nie akceptuje przypadkéw famania
prawa ani naruszen zasad kodeksu postepowania oraz dodatku do kodeksu postepowania
(dalej okreslanych zbiorczo jako ,kodeks postepowania”) przez rade nadzorcza, zarzad
koncernu, kierownikoéw dziatéw, prezeséw, pracownikow, klientéw, dostawcow, jak réwniez
pozostatych partneréw biznesowych. Aby modc konsekwentnie realizowa¢ dazenie do
najwyzszej rzetelnosci i zawczasu zapobiega¢ szkodom zagrazajacym spoétce Arbonia oraz jej
klientom i pracownikom, Arbonia w przypadku naruszen kodeksu postepowania oraz
precyzujacych go wytycznych zdana jest na informacje o nieprawidtowosciach uzyskane od
pracownikéw. Kazdy pracownik jest wspétodpowiedzialny za przestrzeganie zasad.

2. Zakres zastosowania

Wytyczne w sprawie informowania o nieprawidtowosciach odnosza sie do wszystkich
pracownikéw zwigzanych z Arbonia tymczasowym lub statym stosunkiem pracy, jak rowniez
do o0sob petnigcych funkcje organéw prawnych. Wytyczne w sprawie informowania
o nieprawidtowosciach reguluja prawa i obowiazki pracownikéw zgtaszajacych domniemane
nieprawidtowosci. Za nieprawidtowosci uznaje sie zwtaszcza naruszenia kodeksu
postepowania Arbonia iprecyzujagcych go wytycznych. W ocenie, czy dany sposob
postepowania mogtby stanowi¢ naruszenie kodeksu postepowania Arbonia, pracownicy
powinni kierowac sie racjonalnymi kryteriami etycznymi i moralnymi oraz zdrowym
rozsadkiem. Podczas tworzenia takiej oceny nalezy takze uwzglednia¢ obyczaje panujace w

danym kraju. Naruszenie przepiséw ustawowych nie podlega indywidualnej ocenie.

Od kazdego pracownika wymaga sie, aby w pierwszej kolejnosci wszelkie nieprawidtowosci
zgtaszat zwykta droga stuzbowa (zgtoszenie bezposrednim przetozonym, radzie zaktadowej,
dziatowi personalnemu itd.). Jesli jednak pracownik nie ma zaufania do wyznaczonego
podmiotu kontaktowego lub tez ten nie podejmuje dziatania w zwigzku ze zgtoszeniem,
pracownik ma mozliwos¢ zwrécenia sie do jednego ztrzech wewnetrznych punktéw
kontaktowych.

3. Prawo do zgtaszania

Pracownicy Arbonia maja prawo isa zachecani do zgtaszania zaistniatych lub grozacych
nieprawidtowosci zgodnie z ponizszymi postanowieniami, jezeli posiadaja konkretne
wskazowki lub ich podejrzenia opieraja sie na kilku przestankach.
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Zgtaszanie nieprawidtowosci ma na celu ujawnienie przede wszystkim nastepujacych
zdarzen:
e czyny karalne;
e naruszenia kodeksu postepowania i wytycznych Arbonia;
e naruszenia obowigzujacych przepiséw krajowych i zagranicznych;
e watpliwe lub niebezpieczne praktyki biznesowe, ktére moga w znacznym stopniu
zaszkodzi¢ Arbonia;
e przypadki mogace stwarza¢ zagrozenie dla zdrowia i bezpieczenstwa pracownikéw
i 0gotu (bezpieczenstwo pracy i produktow);
e przypadki mogace mie¢ znaczny negatywny wptyw na Artbonia lub jej pracownikow.

Zgtoszenie nieprawidtowosci musi odnosi¢ sie do dziatalnosci Arbonia. Prawo do zgtaszania
nie obejmuje spraw prywatnych i btahych. Sprawy takie nalezy wyjasnia¢ bezposrednio
z osobami, ktérych one dotycza, ewentualnie z udziatem przetozonych.

4, Punkty kontaktowe

Jesli pracownik nie ma zaufania do wyznaczonego podmiotu kontaktowego (pkt. 2) lub tez
ten nie podejmuje dziatania w zwiazku ze zgtoszeniem, pracownik ma mozliwos¢ zwrdcenia
sie do jednego z ponizszych punktow kontaktowych:

e Kierownik dziatu/dyrektor zarzadzajacy

e Head of Legal & Compliance

Adres: Osobiste/poufne
Arbonia Management AG
Head of Legal & Compliance
Amriswilerstrasse 50
CH-9320 Arbon
Szwajcaria

Telefon:  +41 71 447 4580

Adres e-mail: wb-compliance@arbonia.com

Jezyki: Zgtoszenia telefoniczne przyjmowane sa  w jezykach: niemieckim,
angielskim i francuskim.  Zgtoszenia pisemne mozna dostarczac
w dowolnym jezyku. W zaleznosci od jezyka zlecane jest ttumaczenie
zgtoszenia.
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e Kierownik ds. audytu wewnetrznego
Adres: Osobiste/poufne
Arbonia Management AG
Kierownik ds. audytu wewnetrznego
Amriswilerstrasse 50
CH-9320 Arbon
Szwajcaria

Telefon: +41 71 447 4581
Adres e-mail: wb-internalaudit@arbonia.com

Jezyki: Zgtoszenia  telefoniczne przyjmowane sa w jezykach: niemieckim,
angielskim i francuskim. Zgtoszenia pisemne mozna dostarczac
w dowolnym jezyku. W zaleznosci od jezyka zlecane jest ttumaczenie
zgtoszenia.

W przypadku gdyby odpowiedzialne jednostki kontaktowe nie podjety stosownych dziatan,
zgtoszenie mozna kierowac do innej sposrod wymienionych jednostek kontaktowych lub do
przewodniczacego komisji kontrolnej. Nazwisko przewodniczacego komisji kontrolnej

zazwyczaj publikowane jest w aktualnym raporcie handlowym.

5. Tres¢ zgtoszenia

Zgtoszenie powinno zawiera¢ wszelkie przydatne informacje, a zwiaszcza szczegétowy opis
nieprawidtowosci, czas i miejsce stwierdzonego niewtasciwego postepowania, nazwiska
0s0b w nie zaangazowanych oraz informacje na temat ewentualnej wiedzy kierownictwa lub
innych pracownikéw o domniemanych nieprawidtowosciach. Zgtoszenie moze mie¢ forme
ustna lub pisemna.

Zgtoszenia ogolnikowe izawierajace zbyt mato szczegotéw nie beda rozpatrywane.
Wymagania dotyczace tresci zgtoszenia i zachowania ostroznosci przy jej ujawnianiu sa tym
wieksze, im powazniejsze jest domniemane naruszenie iim wieksze sa podejrzenia
skierowane przeciwko konkretnej osobie.

6. Poufnos¢ danych osobowych

Zgtoszenia musza by¢ opatrzone nazwiskiem osoby zgtaszajacej. Podanie nazwiska
umozliwia bardziej efektywne rozpatrzenie zgtoszenia oraz wysytanie informacji zwrotnych
do zgtaszajacego pracownika. Informacje ujawnione w ramach zgtoszenia, zwtaszcza dane
osobowe zgtaszajacego pracownika, sg traktowane jako poufne.
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7. Zgtoszenia stanowigce naduzycie prawa

Zabronione jest umyslne zgtaszanie fatszywych lub wprowadzajacych w btad informadji
o domniemanych nieprawidtowosciach lub swiadome kierowanie fatszywych podejrzen na
innych pracownikdéw i przetozonych. Zgtoszenia stanowigce naduzycie prawa nie sa
rozpatrywane, nie jest zapewniana wich przypadku ochrona prawna (poufnos¢ danych
osobowych izakaz sankcjonowania), atakze moga mie¢ konsekwencje dyscyplinarne
i prawne.

8. Procedura zgtaszania

Po odebraniu zgtoszenia osoba kontaktowa rejestruje dany przypadek i niezwtocznie
podejmuje dziatania majace na celu wyjasnienie nieprawidtowosci, za wyjatkiem sytuacji,
w ktérych od poczatku wiadomo, ze zgtoszenie dotyczy sprawy btahej lub stanowi naduzycie
prawa. Jezeli zgtoszenie dotyczy spraw osobistych, takich jak mobbing czy molestowanie
seksualne w miejscu pracy, otrzymane zgtoszenie jest niezwtocznie kierowane do dziatu
personalnego w celu jego dalszego wyjasnienia.

Wewnetrzna jednostka kontaktowa przyjmujaca zgtoszenie informuje kierownika dziatu /
dyrektora zarzadzajacego, ktérego zakres kompetencji obejmuje wyjasniang sprawe,
o otrzymaniu zgtoszenia i — we wiasciwym czasie — o wyniku jego rozpatrzenia. Jezeli
wyjasniana sprawa dotyczy danego kierownika dziatu / dyrektora zarzadzajacego lub jego
zachowania, nie jest on informowany o zgtoszeniu. W przypadku gdy zgtoszenie zostanie
skierowane bezposrednio do kierownika dziatu / dyrektora zarzadzajacego, ten informuje
Head of Legal & Compliance o otrzymaniu zgtoszenia i — we wiasciwym czasie — o wyniku
rozpatrzenia sprawy. Jezeli wyjasniana sprawa dotyczy Head of Legal & Compliance lub jego
zachowania, kierownik dziatu / dyrektor zarzadzajacy informuje CEO.

W wyjasnianie zgtoszonej sprawy moga zosta¢ zaangazowane jednostki wewnetrzne lub
zewnetrzne. Dane osobowe zgtaszajgcego pracownika sg traktowane jako poufne, chyba ze
w sposob jednoznaczny wyrazi on zgode na ich ujawnienie.

Wszyscy pracownicy, a zwtaszcza pracownicy zgtaszajacy nieprawidtowosci, sa zobowigzani
do udzielania informacji jednostce, ktérej powierzono zbadanie sprawy, iewentualnie
konsultujacym jednostkom specjalistycznym oraz do zapewnienia im dostepu do wszystkich
dokumentow biznesowych. Prawa oskarzanych pracownikéw sa chronione zgodnie
z punktem 10.

Jezeli wtoku postepowania wyjasniajgcego stwierdzone zostang nieprawidtowosdi,
niezwtocznie podjete zostang wymagane dziatania zmierzajace do ich wyeliminowania,
a przetozony zostanie poinformowany o wyniku postepowania wyjasniajacego.

Pracownicy, ktoérzy zgtosili nieprawidtowosci, po zakoriczeniu wyjasniania sprawy zostang
poinformowani o tym, czy podjete zostaly dziatania korygujace badz inne. Z uwagi na
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koniecznos¢ zachowania poufnosci przy rozpatrywaniu sprawy oraz ochrone praw oséb
trzecich (m.in. ochrona doébr osobistych, ochrona danych osobowych) informacja ma
charakter jedynie ogolny i jest przekazywana tylko woéwczas, gdy zezwala na to prawo.

Jednostka, ktérej powierzono rozpatrzenie sprawy, zobowigzana jest do niezwtocznego
informowania Rady Nadzorczej, przewodniczacego komisji kontrolnej, CEO, CFO, Head of
Legal & Compliance wzgl. kierownika ds. audytu wewnetrznego o wyjatkowo powaznych
nieprawidtowosciach oraz podjetych dziataniach. Ponadto przewodniczacy komisji kontrolnej
i CEO powinni regularnie otrzymywac sprawozdania na temat aktualnie toczacych sie ijuz
zakonczonych postepowan wyjasniajacych.

Zagwarantowana jest niezaleznos¢ jednostek kontaktowych iewentualnie konsultujacych
jednostek specjalistycznych.

9. Zakaz sankcjonowania

Pracownicy, ktérzy w dobrej wierze izgodnie zniniejszymi wytycznymi zgfaszaja
nieprawidtowosci, otrzymuja petne wsparcie ze strony Arbonia isa chronieni przed
sankcjami. Pracownicy nie moga byc¢ dyskryminowani, zwalniani z pracy, zastraszani,
szykanowani ani w zaden inny sposéb karani z powodu zgtoszenia nieprawidtowosci
dokonanego w dobrej wierze izgodnie zniniejszymi  wytycznymi. Przetozeni sa
odpowiedzialni za zapewnienie zgtaszajacym pracownikom ochrony przed negatywnymi
konsekwencjami ze strony pracodawcy lub innych pracownikéw. Jezeli zgtaszajacy
pracownicy obawiaja sie sankcji lub sa poddawani sankcjom ztego tytutu, moga zazadac
pomocy ze strony Head of Legal & Compliance. Sankcje przeciwko zgtaszajacym
pracownikom nie s3 tolerowane przez Arbonia i s karane dyscyplinarnie.

10. Ochrona oskarzonych pracownikéw

Jezeli w wyniku zgtoszenia dojdzie do imiennego oskarzenia okreslonych pracownikéw,
pracownikom tym nalezy zapewni¢ mozliwos¢ odniesienia sie do sprawy, oile stan
postepowania wyjasniajacego na to pozwala. Oskarzeni pracownicy s3 niezwtocznie
i zgodnie z zasadami ochrony danych osobowych wedtug
punktu 11 informowani o dotyczacym ich zgtoszeniu, o ile poinformowanie ich nie wptynie
negatywnie na postepowanie wyjasniajace. Oskarzeni pracownicy nie maja prawa do
uzyskania informacji o tozsamosci zgtaszajacych pracownikéw.

11. Ochrona danych osobowych

W ramach zgtoszenia moga by¢ gromadzone dane osobowe i informacje osobiste. Arbonia
dokonuje analizy otrzymanych w wyniku zgtoszenia danych osobowych iinformacji
osobistych, w razie potrzeby przeprowadza dalsze postepowania wyjasniajace i moze podjac
srodki zaradcze lub natozy¢ sankcje. Dane osobowe iinformacje osobiste moga byc¢
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przegladane, przetwarzane iwykorzystywane na potrzeby rozpatrzenia zgtoszenia tylko
przez odpowiedzialng za to jednostke kontaktowa iewentualnie konsultujace jednostki
specjalistyczne (Head of Legal & Compliance, kierownik ds. audytu wewnetrznego, dziat
personalny itd., doradcy zewnetrzni). Tozsamos¢ zgtaszajacych pracownikéw zgodnie
z punktem 6 jest traktowana jako poufna.

1.1 Obowiagzek informowania

Wszyscy pracownicy, ktérych tozsamos¢ zostanie ujawniona w ramach danego zgtoszenia, sa
niezwtocznie informowani o pojawieniu sie dotyczacego ich zgtoszenia, o ile nie wptynie to
negatywnie na dalszy tok postepowania wyjasniajacego. Poinformowanie powinno nastgpic
najpozniej w chwili zakonczenia postepowania wyjasniajacego.

Po zakonczeniu postepowania wyjasniajacego pracownik, ktérego dotyczyto zgtoszenie,
zostanie poinformowany o podjetych dziataniach wyjasniajacych iich wyniku, oile nie
nastapito to juz wczedniej. Pracownikowi temu zapewniona zostanie mozliwosc¢
ewentualnego sprostowania przedstawionych faktéw izazadania poprawienia danych
osobowych i informacji osobistych.

Jezeli po wptynieciu zgtoszenia nie zostana podjete zadne dziatania wyjasniajace, poniewaz
od poczatku wiadomo bedzie, ze nieprawidtowosci nie wystepuja albo zgtoszenie dotyczy
sprawy btahej lub stanowi naduzycie prawa, zgtoszenie zostanie niezwtocznie usuniete bez
informowania o nim oskarzonych pracownikéw.

1.2 Prawo do informagji

Kazdy pracownik ma prawo do informacji o przetwarzaniu jego danych osobowych, o ile
w danym przypadku nie przewaza interes oséb trzecich lub Arbonia. Pracownicy, ktérych
dotyczy zgtoszenie, nie maja jednakze prawa do uzyskania informacji o tozsamosci
zgtaszajacego pracownika.

11.3 Przechowywanie danych

Po zakoniczeniu postepowania wyjasniajacego tworzony jest raport zawierajacy opis sprawy,
ewentualng wersje faktow z punktu widzenia osoby, ktorej dotyczyto zgtoszenie, opis
podjetych dziatan oraz informacje o miejscu przechowywania catej dokumentacji. Raport ten
jest przechowywany w aktach osobowych danego pracownika, z zastrzezeniem punktu
11.1, ostatni akapit. Raport i cata dokumentacja sa przechowywane tak dtugo, jak dtugo
informacje w nich zawarte sa niezbedne do realizacji umowy o prace lub na potrzeby
dochodzenia karnego badZ postepowania sadowego lub jak dtugo dane musza byc
przechowywane zgodnie z przepisami prawa.

Jezeli po zakonczeniu postepowania wyjasniajacego  zostanie  stwierdzone, ze
nieprawidtowosci nie wystepuja, pracownikowi, ktérego dotyczyto zgtoszenie, zapewnione
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bedzie prawo do zazadania usuniecia zgromadzonych danych. Jesli skorzysta on ztego
prawa, jego akta osobowe nie moga zawiera¢ juz zadnego S$ladu po dotyczacym go
zgtoszeniu ani postepowaniu wyjasniajacym.

12. Zakaz zgtaszania osobom trzecim

Wszyscy pracownicy Arbonia sa zobowiazani do zachowania w tajemnicy wszelkich spraw
wewnetrznych, jezeli odpowiedzialna jednostka w sposéb wyrazny nie udzielita pozwolenia
na ich przekazywanie do wiadomosci publicznej. Prawo do komunikacji z mediami
i przekazywania informacji do wiadomosci publicznej posiada wytacznie CEO i Head of
Corporate Communications. Za komunikacje z organami kontrolnymi i organami $cigania
oprécz ww. jednostek dodatkowo odpowiada Head of Legal & Compliance.

Zabrania sie pracownikom udzielania osobom trzecim (prasie, organom urzedowym itp.)
informacji i zgtaszania opinii na temat Arbonia lub klientow, jak rowniez odpowiadania na
ich  zapytania. Ujawnienie spraw wewnetrznych na zewnatrz moze skutkowac
konsekwencjami wynikajacymi z prawa pracy i prawa karnego.

13. Informacje

Informadji zwiazanych z wytycznymi w sprawie informowania o nieprawidtowosciach udziela
Head of Legal & Compliance.

14. Wejscie w zycie
Ta instrukcja zastepuje instrukcje z dn. 22.05.2013 i obowiazuje od 01.01.2019 r.

Arbon, 19.12.2018

Arbonia AG
Przewodniczacy Rady Nadzorczej Sekretarka Rady Nadzorczej
Alexander von Witzleben Andrea Wickart
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