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SEOWO OD DYREKTORA:
LAURENT MILCHIOR

W Etam od zawsze wierzymy, ze moda moze by¢ narzedziem
emancypacji, wyrazania siebie i dumy. Jako firma z ponad stuletnig
tradycjg w branzy odziezy damskiej, mamy obowigzek oferowac
znacznie wiecej niz tylko produkty: musimy przedstawia¢ wizje,
ambicje i etyke w stuzbie naszych wspotpracownikéw, klientek i
partnerdw.

Niniejszy Kodeks Etyczny odzwierciedla nasze zobowigzania. Uosabia
wartosci, ktére nas inspirujg na co dzien: wymagania, zyczliwos¢,
elegancje i $miatosé. Wyznacza ramy wzorowego postepowania, do
ktérego kazdy z nas jest wezwany, niezaleznie od petnionej w firmie
funkcji.

W s$wiecie podlegajacym ciggtym zmianom nasze wymagania etyczne
sa bardziej niz kiedykolwiek podstawa naszego trwatego rozwoju.
Kierujg one naszymi decyzjami, wyjasniajg nasze relacje i wzmacniajg
wiez zaufania, jakg utrzymujemy z naszymi interesariuszami.

Zachecam Panstwa do przyswojenia sobie niniejszego kodeksu, do
jego wdrazania w zycie oraz do traktowania jako kompasu.

KODEKS ETYCZNY



»Podbijac swiat z szacunkiem,
pielegnujqc wyjqtkowosc”.

Zauroczyc swiat
NASZA SMIALA AMBICJA

Uwodzenie to energia wolnych duchdéw. Uwodzenie to pielegnowanie radosci zycia,
ktdra sprawia, ze wszystko staje sie mozliwe. Uwodzenie to nawigzywanie relacji i wiezi
z drugg osobga. Uwodzenie to potaczenie sie z samym sobg, ze swojg intymnoscia, bez
komplekséw, aby ujawni¢ swojg site. Uwodzenie to duch podboju, ktory sprawia, ze
Grupa Etam promieniuje na caty Swiat. Uwodzenie to takze nasza wyjatkowos¢ jako
Grupy budzacej emocje.

Z szacunkiem
NASZ SPOSOB DZIALANIA NA RZECZ POZYTYWNEGO WPLYWU NA NASZ EKOSYSTEM

Od momentu powstania nie znamy poétsrodkéw. Nie uznajemy kompromiséw, poniewaz
jestesmy zaangazowani, budzimy emocje i jestesmy zdeterminowani, aby dbac¢ o to, co
nas otacza. Dzisiaj bardziej niz kiedykolwiek musimy dziata¢ na rzecz mody, ktéra
szanuje $rodowisko. To nasza umowa z kobietami, mezczyznami i planeta. Naszym
obowigzkiem, jako przedsiebiorcéw jest tworzenie nowych sposobdéw dziatania. To
nasza sita napedowa, zgodnie z tym, co okresliliSmy w naszym programie ,We Care”.
Zdecydowanie nastawieni na dziatanie, wprowadzamy innowacje, aby tworzy¢ piekne,
dostepne i odpowiedzialne produkty.

Kultywowanie wyjqtkowosci
NASZE ZAANGAZOWANIE W SERCU NASZEJ DZIALALNOSCI

Po erze uniwersalizacji wkraczamy w ere wyjgtkowosci. W ere ,odwagi bycia sob3g”.
Wyjatkowos¢ to sposodb, w jaki kazdy z nas wyraza swojg odmiennos¢, zamieniajac ja
w site, ktéra pozwala nam wyrézni¢ sie z ttumu. Wyjatkowos$é to roznorodnosé i
inkluzywnos$¢. A naszg rolg, jako marki codziennego uzytku, jest nawigzanie potgczenia
z tym, co czyni nas wyjatkowymi jako jednostki. Kultywowanie wyjatkowosci oznacza
zatem celebrowanie tego, co ksztattuje naszg tozsamos¢, formuje naszg osobowos¢ i
stanowi 0 naszym bogactwie.

KODEKS ETYCZNY



Dlaczego mamy Kodeks Etyczny?

Kodeks Etyczny Grupy ma na celu stanowi¢ jasny i strukturyzujacy punkt odniesienia
W naszym sposobie pracy, podejmowania decyzji i codziennych interakcji.
Odzwierciedla on nasza wizje, wartosci i kulture korporacyjna, przektadajac je na
konkretne zasady postepowania. Pozwala zapewni¢ spdjnos¢ miedzy naszymi
zobowigzaniami a dziataniami oraz stuzy jako tgcznik miedzy réznymi wewnetrznymi
politykami Grupy.

Niniejszy Kodeks jest zarowno dokumentem referencyjnym, jak i praktycznym
narzedziem, ktére ma pomoc kazdemu w etycznym wypetnianiu obowigzkéw, zaréwno
w relacjach wewnetrznych, jak i z naszymi zewnetrznymi interesariuszami (klientami,
dostawcami, partnerami, lokalnymi spotecznosciami). Pomaga on nam dokonywac
$wiadomych wyboréw, ocenia¢ konsekwencje naszych decyzji oraz wspdélnie budowac
uczciwg i odpowiedzialna firme.

Do kogo nasz Kodeks jest skierowany?

Kodeks Etyczny odnosi sie do wszystkich cztonkdéw zarzadu i pracownikéw Grupy Etam
(zwanych dalej ,pracownikami”), niezaleznie od petnionej funkcji, poziomu
odpowiedzialnosci czy lokalizacji. Kazdy pracownik jest réwniez ambasadorem Grupy i
reprezentuje jej wizerunek zaréwno wewnatrz, jak i na zewnatrz firmy. Kazdy pracownik
jest proszony o zapoznanie sie z niniejszym Kodeksem, przestrzeganie jego zasad w
trakcie wykonywania swoich obowigzkéw oraz stosowanie sie¢ do obowiagzujacych
przepisow i regulacji.

Etyka to wspdlna odpowiedzialnos¢. Niniejszy Kodeks ma na celu wspieranie kazdego
w podejmowaniu stusznych i odpowiedzialnych decyzji, dostarczajac wskazowek
dotyczacych postepowania w sposdb uczciwy na co dzien. Ma on umozliwi¢
przewidywanie ryzyka zwigzanego z zadaniami kazdego pracownika oraz przyjecie
odpowiedniego postepowania, w tym w sytuacjach ztozonych lub nietypowych.

Jakie sq obowiqzki kazdego z nas?, raz w roku,

Kazdy pracownik ma obowigzek przestrzegac zasad okreslonych w niniejszym Kodeksie
oraz zgtasza¢ wszelkie zachowania z tymi zasadami niezgodne. Aby zapewni¢ wtasciwe
zrozumienie i stosowanie tych zobowigzan, Grupa wprowadza szereg rozwigzan:

* Wszyscy nowi pracownicy (w tym kierownictwo i kadra kierownicza wszystkich
naszych spoétek zaleznych) sg proszeni o zapoznanie sie z Kodeksem oraz odbycie
szkolenia wprowadzajgcego do podstawowych zasad etyki i zgodnosci z przepisami
obowigzujacymi w Grupie.

* Pracownicy juz zatrudnieni sa proszeni o ponowne zapoznanie si¢ z Kodeksem, a
jednoczesnie, raz w roku, otrzymajg przypomnienie jego podstawowych zasad.

» Zadaniem menedzeréw i kierownikdéw jest codzienne czuwanie nad prawidtowym
stosowaniem zasad etycznych w zarzadzanych zespotach.

Ogolny nadzér nad przestrzeganiem Kodeksu spoczywa na Komitecie Etycznym i
Dyrekcji Generalnej Grupy, we wspotpracy z Dziatami HR, Prawnym i CSR, ktére sa
odpowiedzialne za jego wdrazanie, monitorowanie zgtoszen i rozpatrywanie
ewentualnych naruszen.

Niniejszy Kodeks zostat zatwierdzony przez Zarzad i Komitet Wykonawczy, a takze
uzyskat akceptacje organow reprezentujacych pracownikéw, zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami lokalnymi. Aby umozliwi¢ jak najwiekszej liczbie naszych pracownikow
przyswojenie zasad etycznych Grupy Etam, niniejszy Kodeks jest dostepny w jezyku
angielskim i francuskim w intranecie Grupy.
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Jak korzystac z naszego Kodeksu?

Nasz Kodeks Etyczny podzielony jest na 3 czesci, z ktérych kazda obejmuje kilka
tematéw:

- Nasze zobowigzania jako etycznej firmy
- Nasze zobowigzania jako etycznego pracodawcy
- Nasze zobowiazania na rzecz zré6wnowazonego rozwoju

Kazdy temat =zostanie zilustrowany przyktadami, aby umozliwi¢ pracownikom
zrozumienie zastosowania Kodeksu w codziennej pracy.

Kodeks Etyczny moze zosta¢ zmieniony w dowolnym momencie, gdy zostanie to
uznane za konieczne, a kazdy pracownik zostanie poinformowany o tej aktualizacji.

Czym jest decyzja etyczna?

Decyzja etyczna to wybor oparty na zasadach szacunku, uczciwosci, przejrzystosci i
odpowiedzialnosci. Uwzglednia ona nie tylko interesy prawne i ekonomiczne, ale takze
wptyw na ludzi, spoteczenstwo i Srodowisko. Podejmowanie decyzji etycznych oznacza
dziatanie w sposob uczciwy, z uwzglednieniem wartosci Grupy oraz dazenie do tego,
co stuszne, nawet jesli moze to by¢ trudne lub skomplikowane.

Ze wzgledu na roznorodnos$¢ sytuacji niniejszy dokument nie moze by¢ wyczerpujacy.
Dlatego tez kazdy z nas powinien wykaza¢ sie odpowiedzialnoscia i uczciwoscia, a w
razie potrzeby zwroci¢ sie do przetozonych, gdy stanie przed nowa lub ztozonag
sytuacja.

Naruszenie zasad okreslonych ponizej moze narazi¢ pracownika na sankcje
dyscyplinarne (patrz ,Srodki dyscyplinarne w przypadku nieprzestrzegania zasad”).

Kodeks Etyczny stanowi przewodnik, ktéry ma pomoéc kazdemu pracownikowi w
odpowiedzialnym postepowaniu, zgodnym =z wartosciami firmy, we wszystkich
sytuacjach zawodowych, w tym w tych najbardziej ztozonych. Wzmacnia on zaufanie,
przejrzystosc i uczciwosé w naszych codziennych dziataniach.

DRZEWO DECYZJI ETYCZNYCH:

Czy sytuacjajest TAK [ MASZ WATPLIWOSCI?
zgodnaz

Kodeksem Etycznym?

Sytuacja
JEST ZGODNA
Z PRAWEM?

Nie rdb nic i poinformuj
przetozonych

Nie podejmuj zadnych
dziatan i poinformuj
przetozonych
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Poszanowanie podstawowych praw cztowieka

Poszanowanie praw cztowieka jest podstawowym zobowigzaniem Grupy. We
wszystkich  naszych dziataniach dbamy o promowanie i przestrzeganie
miedzynarodowych zasad dotyczacych praw cztowieka, w szczegélnosci tych
zawartych w:

» Powszechnej Deklaracji Praw Cztowieka,
* Wytycznych ONZ,
» Podstawowych konwencjach Miedzynarodowej Organizacji Pracy (MOP) oraz

*  Wytycznych Organizacji Wspodtpracy Gospodarczej i Rozwoju (OECD) dla
przedsiebiorstw wielonarodowych.

Jesli lokalne przepisy lub praktyka okreslajag zasady bardziej surowe niz te zawarte w
Kodeksie, wéwczas pierwszenstwo majg przepisy lub praktyka lokalna. Jesli natomiast
bardziej surowe sg zasady okreslone w Kodeksie, to one powinny mie¢ pierwszenstwo.

Kategorycznie odrzucamy wszelkie formy pracy przymusowej, a takze wszelkie formy
wykorzystywania pracy dzieci. Gwarantujemy wolno$¢ zrzeszania sie, prawo do
negocjacji zbiorowych i zobowigzujemy sie do zapewnienia godnych i bezpiecznych
warunkow pracy wszystkim naszym pracownikom.

Oczekujemy rowniez, ze nasi partnerzy handlowi i dostawcy bedag podziela¢ te same
wymagania, ktére sa szczegdtowo opisane w Kodeksie postepowania dostawcy.
Szczegolng uwage zwracamy na kraje ryzyka, aby upewni¢ sie, ze te podstawowe prawa
sa w nich przestrzegane.

Jakos¢ i bezpieczeristwo produktow

Grupa zobowigzuje sie do oferowania swoim klientkom produktéw najwyzszej jakosci,
zgodnych z obowigzujgcymi normami bezpieczenstwa i przepisami. Dbamy o to, aby w
sposob przejrzysty informowac nasze klientki o wtasciwosciach i zastosowaniu naszych
produktéw, aby zagwarantowac im zaufanie i satysfakcje.

Kazdy pracownik odgrywa istotng role w utrzymaniu tych standardéw. Przestrzegajac
wewnetrznych procedur, zgtaszajac wszelkie nieprawidtowosci i $cisle wspotpracujac
z naszymi dostawcami, kazdy przyczynia sie do zapewnienia, ze nasze produkty sa
zgodne z obowigzujgcymi przepisami, normami i dobrymi praktykami.

Grupa wdrozyta rygorystyczny system kontroli i monitorowania dostawcéw, aby
zapewni¢ ich zgodnos$¢ dziatania z przepisami. Nasze oczekiwania i zobowigzania sag
szczegotowo opisane w Kodeksie postepowania dostawcy.

W przypadku niezgodnosci lub reklamacji klienta kazdy pracownik musi dziata¢ szybko
i odpowiedzialnie, aby chroni¢ klientki i dba¢ o reputacje Grupy.

%) ETYCZNE CZY NIE?

Pracuje w dziale jakosci i otrzymatem raport z testow od dostawcy, wskazujacy na
niezgodnos¢ dotyczaca obecnosci substancji chemicznych zakazanych przez Grupe. Czy
dopuszczalne jest zatwierdzenie tych wynikow w celu dotrzymania narzuconych
terminow dostawy?

Nie mozna narazac¢ standardow jakosci, aby dotrzymac terminéw. Musisz poinformowac
o tym przetozonych, poprosi¢ dostawce o usuniecie nieprawidtowosci lub rozwazy¢
alternatywne rozwiagzania przed przyjeciem dostawy.
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Odpowiedzialne relacje z naszymi dostawcami

Wybér naszych dostawcow musi odbywaé sie wytgcznie na podstawie obiektywnych
kryteriow i w sposdb catkowicie przejrzysty. W zwigzku z tym zaden dostawca nie moze
by¢ odrzucony z powoddw dyskryminujacych (rasa, religia, ptec...), ani faworyzowany z tych
samych powoddéw lub z powoddw osobistych opartych na relacjach rodzinnych lub
przyjacielskich.

Oczekujemy od naszych dostawcdw, ze podzielajg nasze wymagania etyczne i zobowiazuja
sie do przestrzegania najwyzszych standardéw w zakresie praw cztowieka, warunkow
pracy, przepisow socjalnych, ochrony érodowiska i etyki biznesowej. Wspdtpraca z
dostawca, ktéry nie przestrzega naszych zasad etycznych, nie bedzie tolerowana.

Aby wspiera¢ odpowiedzialng wspodtprace, Grupa udostepnia im Kodeks Etyczny, a takze
rozne kodeksy postepowania i procedury wewnetrzne, ktére majg do nich zastosowanie,
takie jak Kodeks Postepowania Dostawcy. W zamian oczekujemy od naszych dostawcéw
przejrzystosci, uczciwosci i zaangazowania w przestrzeganie tych zasad.

Zobowigzujemy sie zatem:

* ptaci¢ im w uzgodnionych terminach i na wynegocjowanych warunkach;
* nie narzucac im nieuczciwych warunkow (sposob ptatnosci, terminy itp.);
* nie stawia¢ ich w sytuacji ekonomicznej zaleznosci od naszej Grupy;

» chroni¢ poufne dane, ktére nam powierzyli.

%) ETYCZNE CZY NIE?

W ramach naszej polityki CSR przeprowadzono audyty spoteczne w fabrykach w
Chinach. Jeden z raportéow wskazuje na nieprawidtowosci. Czy powinienem zaprzestaé
wspotpracy z tym dostawca?

Jesli sg to drobne nieprawidtowosci, musisz uzgodni¢ z nim plan dziatan naprawczych z
okreslonym terminem realizacji. Oczywiscie, w przypadku naruszenia naszych zasad
etycznych lub gdy zauwazysz, ze dostawca nie podejmuje dziatan naprawczych, musisz
zakonczy¢ te wspodtprace.

Byty pracownik zatozyt wtasna firme i zajmuje sie produkcja materiatow reklamowych.
Czy moge skorzystac z jego ustug?

Tak, o ile proces wyboru jest przejrzysty i sprawiedliwy. Nalezy przeanalizowa¢ wszystkie
oferty konkurencji w oparciu o obiektywne kryteria.

Ochrona aktywow i zasobow Grupy

Grupa zapewnia wszystkie aktywa i zasoby niezbedne do tego, aby pracownicy mogli
wykonywac¢ swojg prace w sposob skuteczny i odpowiedzialny.

Kazdy pracownik jest odpowiedzialny za ochrone aktywow i zasobow udostepnionych
mu w ramach petnionych funkcji oraz za wykorzystywanie ich wytacznie w celach
stuzbowych, zgodnie z ich przeznaczeniem.

Aktywa te obejmuja nie tylko dobra materialne (sprzet, produkty, materiaty
eksploatacyjne, infrastrukture, narzedzia informatyczne itp.), ale rowniez dobra
niematerialne Grupy, ktére stanowia istotng czes¢ naszej wartosci i naszego know-
how. Chodzi w szczegdlnosci o pomysty, szkice, koncepcje, bazy danych oraz wszelkie
niepubliczne informacje strategiczne lub handlowe.

Musimy dotozy¢ wszelkich staran, aby chroni¢ zasoby Grupy i zapobiega¢ ich
uszkodzeniu, wykorzystaniu do celéw niezgodnych z prawem, przekazywaniu lub
zbywaniu bez upowaznienia.

Zachecamy do zapoznania sie i przestrzegania zasad dotyczacych korzystania z
systeméw informatycznych Grupy Etam oraz ich ochrony, zawartych w Karcie
korzystania z zasobdéw technologicznych, dostepnej w intranecie Grupy Etam.
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%) ETYCZNE CZY NIE?

Podczas przymiarek organizowanych w sklepie, zamawiana jest pewna liczba
sztuk. Wspodtpracownik proponuje pracownikowi dziatu tancucha dostaw
dostarczenie mu 100 sztuk, z ktérych w ewidencji ksiegowej zostanie
zaksiggowanych 80, w zamian za prowizje zwrotng. Dodatkowe 20 sztuk zostanie
odsprzedanych z zyskiem dla niego samego.

W przypadku watpliwej propozycji (np. dostawy wiekszej liczby sztuk niz
zamoéwiono w zamian za osobista prowizje) zasada jest prosta: natychmiast
odmawiam, nigdy nie czerpie osobistych korzysci z aktywow Grupy i niezwtocznie
informuje o tym mojego przetozonego lub korzystam z przewidzianego kanatu
zgtaszania nieprawidtowosci. W ten sposéb chronie moich wspoétpracownikdw,
zasoby Grupy i swojg wtasng odpowiedzialnosc.

Poszanowanie wlasnosci intelektualnej

Tworczose intelektualna (teksty, obrazy, modele, dane, oprogramowanie, publikacje
itp.) to cenne dobra nalezace do ich autoréw. Nasza odpowiedzialno$¢ jest dwojaka:
chronimy niematerialne aktywa Grupy i szanujemy aktywa innych. W zwigzku z tym
nie mozemy korzysta¢ z dokumentow, ilustracji, rysunkow ani zadnych innych
zasobow pochodzacych od oséb trzecich bez uprzedniego sprawdzenia, czy Grupa
Etam posiada do nich niezbedne prawa (zezwolenie, licencje, warunki uzytkowania).

%‘) ETYCZNE CZY NIE?

Freelancerka, ktéora pracuje ze mna w duecie, chce sprzeda¢ jeden ze swoich
projektow marce konkurencyjnej wobec naszej. Wydaje mi sie to dziwne. Czy ma
do tego prawo?

Nie, w rzeczywistosci jest to sprzeczne z umowag o $wiadczenie ustug, ktoérg
podpisata z Grupa Etam. W umowie tej zobowigzata sie ona z jednej strony do
przeniesienia na naszg marke praw majatkowych do swoich projektéw, a z drugiej
strony do przestrzegania klauzuli o zakazie konkurencji, ktéra dotyczy wiekszosci
naszych bezposrednich konkurentéw. Zgtos te sprawe swoim przetozonym, ktérzy
omowig jg bezposrednio z Dziatem Prawnym.

Walka = korupcjq, naduzywaniem wplywow
i platnosciami utatwiajqcymi

Grupa stosuje polityke zerowej tolerancji w odniesieniu do korupcji, niezaleznie od jej
formy. Wszelkie akty korupcji lub handlu wptywami sg surowo zabronione, poniewaz
sg sprzeczne z naszymi podstawowymi wartosciami etycznymi. Obejmuje to w
szczegolnosci:

» Korupcje czynna: jest to czynnos¢ polegajgca na tym, ze ktokolwiek (korupcjogen)
oferuje lub zgadza sie, w dowolnym momencie, bezposrednio lub posrednio, na rzecz
urzednika publicznego, na oferty, obietnice, darowizny, prezenty lub jakiekolwiek
korzysci, dla siebie lub dla innych, aby ten urzednik wykonat lub powstrzymat sie od
wykonania czynnosci w ramach swoich obowigzkow stuzbowych (przekupstwo).

» Korupcje bierna: jest to czynnos¢ polegajaca na tym, ze urzednik publiczny (osoba
przekupiona) bezprawnie, w dowolnym momencie, bezposrednio lub posrednio, zada
lub przyjmuje oferty, obietnice, darowizny, prezenty lub jakiekolwiek korzysci dla siebie
lub dla innych osdéb, w celu wykonania lub =zaniechania wykonania czynnosci
wynikajacej z petnionej funkcji lub utatwionej przez nig (korzysc).

* Korupcje prywatna: (aktywna lub pasywna) odpowiada tym samym czynom, z ta
réznica, ze osoba przekupiona nie jest urzednikiem publicznym, lecz osobg petnigca
funkcje prywatne.

Grupa potepia réwniez wszelkie préby korupcji dokonywane posrednio, za
posrednictwem osdb trzecich, takich jak agenci handlowi, ustugodawcy lub dostawcy.
Aby zagwarantowac przestrzeganie tych zasad oraz zgodnos$¢ z obowigzujacymi
przepisami i regulacjami dotyczacymi przeciwdziatania korupcji i naduzywaniu
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wptywdw, od kazdego pracownika oczekuje sie wzorowego i uczciwego postepowania
w kazdych okolicznosciach.

W zwigzku z tym kazdy pracownik zobowiazuje sie:

* nie przyjmowac ani nie zabiega¢ o pienigdze lub inne korzysci (prezenty, zaproszenia
itp.), ktore mogtyby spowodowac naruszenie obowigzku lojalnosci wobec Grupy lub
zosta¢ odebrane jako wptywajace na relacje handlowe;

» nie korzysta¢ z posrednikow w celu wykonywania czynnosci, do ktérych nie mamy
prawa lub ktorych nie wolno nam wykonywac¢ bezposrednio, w tym w ramach préb
wywierania wptywu;

« starannie wybiera¢ partnerdéw biznesowych i scisle ich nadzorowac;

» upewniac sie, ze nasi partnerzy rozumiejg i przestrzegaja naszych zasad etycznych,
w szczegolnosci w zakresie zwalczania korupcji i naduzywania wptywdw, zwtaszcza w
obszarach geograficznych narazonych na zwiekszone ryzyko.

Jaka jest roznica miedzy korupcjg a wywieraniem wptywu?

Wptywanie na

Korupcja decyzje
Cel Osoba podejmujaca decyzje %s;bfatxef'jv na
dziatania lub dziatanie Jjaca wpty
decyzje
. Ko.rzysc' za po'djeme' Korzys$c¢ za
W zamian dziatania/zaniechanie .
. . wywarcie wptywu
dziatania
Wykorzystywanie
Naruszenie Udmelgme/przyj_eme_korzysm rzeczymstych lub
w zamian za dziatanie domniemanych

wptywow

Tak zwane ,ptatnosci utatwiajace” sg powszechne w wielu krajach w celu zatatwienia
lub przyspieszenia niektérych formalnosci administracyjnych (odprawa celna,
uzyskanie wizy itp.). Praktyka ta stanowi w rzeczywistosci akt ,drobnej korupcji”, ktoéry
jest nielegalny w wiekszosci krajow bedacych sygnatariuszami konwencji
antykorupcyjnych. W zwigzku z tym Grupa Etam nie toleruje takich praktyk.
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Otwieram nowe biuro, a lokalne wtadze zazadaty gratyfikacji za podtaczenie linii
telefonicznych. Czy musze zaptaci¢?

Nie. Jesli zagdana optata nie odpowiada uzasadnionej optacie instalacyjnej, nie nalezy
jej uiszczac.

Podczas audytu spotecznego dostawca posiadajacy fabryke zaproponowat
audytorowi przeprowadzajacemu kontrole znaczna sume pieniedzy w zamian za
pozytywny raport z audytu. Audytor przekazat nam te informacje. Co nalezy zrobi¢ w
tej sytuacji?

Nalezy natychmiast poinformowac o tym przetozonych. Dziat zaopatrzenia i dziat CSR
stanowczo potepig te praktyke wobec dostawcy, ktory bedzie musiat sie z tego
wyttumaczy¢. Dostawca musi zobowigzaé sie do nie naruszania zasad etycznych Grupy
Etam pod grozba zerwania relacji handlowych.

Pracuje w dziale zakupow i mam kontakt z lokalnym agentem, ktory proponuje,
abysmy nie od razu formalizowali nasza wspoétprace umowa. Prosi mnie o wyptacenie
mu pierwszej prowizji pozaumownej. Stuzytaby ona ,pokazaniu hojnosci” Grupy
potencjalnym dostawcom na miejscu. Czy moge wyptacic¢ te prowizje?

Nalezy odrzuci¢ wszelkie prosby o ptatnosci nieuregulowane umowa, nawet jesli sg
one przedstawiane jako zwykta ,zaliczka” lub lokalna praktyka. W przypadku nowego
dostawcy nalezy przestrzega¢ wewnetrznych procedur i sporzadzi¢ umowe. W kazdym
przypadku nalezy poinformowac przetozonych oraz Komitet Etyczny, aby zapewnic
przejrzysto$¢ wymiany informacji i podjecie odpowiednich dziatan w razie potrzeby.

Prezenty, zaproszenia i inne korzysci: zasady postgpowania

W ramach relacji zawodowych moze sie zdarzyé, ze bedg oferowane lub otrzymywane
prezenty, zaproszenia lub inne korzysci. Praktyki te wymagaja jednak szczegdlnej czujnosci,
aby unikng¢ sytuacji konfliktu interesow, prob wywierania wptywu lub podwazania
uczciwosci decyzji podejmowanych w ramach naszych obowigzkdw.

Pracownicy Grupy musza powstrzymac sie od oferowania lub przyjmowania prezentéw lub
zaproszen, ktére mogtyby wptyna¢ lub sprawia¢ wrazenie, ze wptywaja na decyzje
handlowg, umowng lub zawodowa. Dotyczy to w szczegdlnoséci dostawcdw, partnerdw,
ustugodawcoéw, klientow lub wszelkich innych stron, z ktéorymi Grupa utrzymuje relacje
biznesowe.

Polityka dotyczaca prezentdow i zaproszen znajduje sie w zatgczniku do niniejszego
Kodeksu. W razie watpliwosci zawsze zaleca sie konsultacje z przetozonym w celu oceny
sytuacji i unikniecia ryzyka naruszenia zasad uczciwosci i lojalnosci wobec Grupy.

%) ETYCZNE CZY NIE?

Pracuje w dziale zakupow, a dostawca, z ktérym negocjuje wazna umowe, zaprasza
mnie na lunch do ekskluzywnej restauracji w przeddzien sfinalizowania umowy.
Oferuje mi rowniez zestaw luksusowych produktéow, aby ,,Swietowaé nasza przyszta
wspotprace”.

W tej sytuacji przyjecie tych korzysci moze by¢ postrzegane, jako proba wywarcia
wptywu na decyzje o zakupie. Z zasady nalezy odrzuca¢ wszelkie prezenty lub
zaproszenia o nieproporcjonalnej wartosci, zwtaszcza gdy trwa proces podejmowania
decyzji handlowej. Nalezy zgtosi¢ te sytuacje przetozonym lub dziatowi HR, aby
zapewni¢ sobie przejrzystos$é dziatania. Przestrzeganie naszej polityki dotyczacej
prezentdéw i zaproszen pozwala zachowaé uczciwosé i obiektywizm naszych relacji
zawodowych.
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Pracuje w dziale marketingu i zamierzam wystac¢ zestaw produktow do influencerki w
ramach kampanii wprowadzajacej produkt na rynek. Prosi mnie ona o dotaczenie do
niego produktu premium, ktoéry nie jest czescia kampanii, w zamian za dodatkowy
post, ktory bedzie bardziej korzystny dla wizerunku marki. Czy moge dotaczy¢ ten
produkt?

Nawet w ramach partnerstwa, kazda przesytka musi by¢ zgodna z celem kampanii i
wewnetrznymi zasadami marki. Dodanie nieprzewidzianego produktu o wartosci
rynkowej, moze zostac¢ odebrane jako nieuzasadniona korzys¢, a nawet proba wywarcia
wptywu. Nalezy upewnié sie, ze prosba jest zgodna z nasza polityka wspoétpracy z
influencerami, poinformowac o tym swojego przetozonego oraz zadba¢ o zachowanie
pisemnej dokumentacji korespondencji. Przejrzystos$¢ i uczciwosé w naszych relacjach
z partnerami sg niezbedne dla zachowania wiarygodnosci i etyki naszych dziatan
komunikacyjnych.

Darowizny

Whnioski o darowizny (finansowe, rzeczowe lub produktowe) sg rozpatrywane indywidualnie
przez Dyrekcje ds. CSR (dotyczy Polski?) zgodnie z obiektywnymi kryteriami i z celami
wspieranymi przez Grupe. Decyzje sg podejmowane w spojnosci z obowigzujgcymi
przepisami, zasadami etycznymi Grupy oraz wymogami przejrzystosci.

Grupa nie przekazuje darowizn organizacjom politycznym o skrajnych pogladach, ruchom
propagujacym nienawis¢ lub przemoc, ani beneficjentom, ktérzy nie przestrzegaja
przepisow dotyczacych przeciwdziatania praniu pieniedzy.

Zapobieganie ryzyku zwiqzanemu z konfliktem interesow

Konflikt interesow ma miejsce, gdy osobisty interes, bezposredni lub posredni, moze
kolidowa¢ z interesami Grupy, a tym samym negatywnie wptywaé na naszg obiektywnosc,
bezstronnos¢ lub zdolno$¢ do dziatania w interesie firmy.

Kazdy pracownik musi unika¢ wszelkich sytuacji, zaréowno osobistych, jak i zawodowych,
ktore powodujg lub moga powodowac¢ konflikt miedzy jego interesami osobistymi,
interesami wynikajgcymi z relacji rodzinnych lub przyjazni, a interesami Grupy. W zwigzku
z tym pracownik, ktéry staje w obliczu rzeczywistego lub potencjalnego konfliktu
interesow, musi poinformowac o tym swoich przetozonych.

Przez relacje rodzinne rozumie sie w szczegdlnosci matzenstwo, zwigzek partnerski,
konkubinat, a takze wiezy pokrewienstwa, takie jak cérka lub syn, ojciec lub matka,
siostrzeniec lub siostrzenica, ciotka lub wujek. Relacja przyjacielska to osobista wiez
oparta na bliskosci lub szczegdlnej sympatii, charakteryzujaca sie regularnymi kontaktami
wykraczajgcymi poza zwykta relacje.

Dla przyktadu, nastepujgce sytuacje uznaje sie za potencjalny konflikt intereséw:

» prowadzenie dziatalnosci handlowej z dostawcg lub podwykonawcg na wtasny rachunek
lub na rachunek oséb trzecich;

* udziat w wyborze wspoétpracownika lub dostawcy ze szkodg dla intereséw firmy;
« istnienie relacji rodzinnej miedzy pracownikiem a jego przetozonym:;

» posiadanie znaczacego udziatu finansowego w przedsigbiorstwie konkurencyjnym,
bedacym klientem lub dostawca Grupy;

» wykorzystywanie poufnych informacji uzyskanych w ramach pracy zawodowej do
realizacji osobistych inwestycji lub doradzania bliskim.
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Moj brat jest wiascicielem hotelu, ktory oferuje firmom organizacje seminariow.
Jestesmy zainteresowani zorganizowaniem w nim wieczoru noworocznego Grupy. Czy
powinnismy zrezygnowac z tej opcji, biorac pod uwage, ze ceny sa konkurencyjne, a
ustugi wysokiej jakosci?

Biorgc pod uwage stosunek ceny do jakosci, Grupa Etam mogtaby rozwazyé
skorzystanie z tej oferty. Nie powinienes jednak bra¢ udziatu w podejmowaniu decyzji,
poniewaz znajdujesz sie w sytuacji oczywistego konfliktu interesow. W sytuacjach, w
ktdrych zaangazowana jest bliska osoba, musisz zgtosi¢ to swoim przetozonym, ktérzy
bedg mogli podja¢ odpowiednie kroki, aby unikng¢ postawienia Cie w ktopotliwej
sytuacji.

%‘) ETYCZNE CZY NIE?

Kuzyn jednego z moich kolegow wtasnie dotaczyt do naszego zespotu. Ponadto moj
dawny kolega ze szkoty, ktorego zaprositem do pracy, pracuje teraz ze mna. Obawiam
sig, ze niektorzy moga postrzegaé to jako konflikt interesow. Czy zasady dotyczace
konfliktu interesow maja zastosowanie wytacznie do bliskich krewnych, czy tez do
innych rodzajow relacji?

Odpowiedz jest prosta: jesli relacja jest na tyle bliska, ze mogtaby wptyngé na Twdj
obiektywizm, powyzsze zasady majg zastosowanie i nalezy zasiegnag¢ porady. Fakt, ze
cztonek Twojej rodziny lub przyjaciel pracuje w Grupie Etam, w zaden sposob nie
podwaza jego kompetencji na danym stanowisku. Niemniej jednak nalezy dotozyc¢
wszelkich staran, aby zatrudnienie, wynagrodzenie i ocena wynikéw tej osoby lezaty w
gestii osoby niezaleznej, a sytuacje takie byty przedmiotem statego nadzoru w celu
zapewnienia obiektywnosci i sprawiedliwosci wobec wszystkich.
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Walka z praniem brudnych pieniedzy
Pranie brudnych pieniedzy to przestepstwo polegajace na ukrywaniu $rodkéw
pochodzacych z nielegalnej dziatalnosci. Jako pracownicy Grupy musimy:

» zachowywac¢ czujnos$¢, aby upewnic sie, ze wspotpracujemy z partnerami biznesowymi
prowadzacymi legalng dziatalnosé, a ich srodki nie pochodzg z dziatalnosci przestepcze;j;

« odmawia¢ transakcji gotéwkowych poza sprzedazg w sklepach. Jesli nie ma innej
mozliwosci i wytgcznie w granicach kwot dozwolonych przez prawo, transakcje te musza
by¢ wyraznie zatwierdzone przez Dyrekcje Generalng oraz prawidtowo zarejestrowane i
udokumentowane w ksiegach Grupy Etam.

Jesli jakikolwiek element proponowanej transakcji wydaje sie nieodpowiedni lub moze
narusza¢ obowigzujgce przepisy lub regulacje, nalezy powiadomi¢ przetozonego, ktéry
skontaktuje sie z Dziatem Prawnym.

Wszyscy mamy obowigzek upewni¢ sie, ze informacje zawarte w naszych dokumentach
finansowych sg doktadne. Jest to niezbedny warunek uczciwego, skutecznego i zgodnego
z prawem prowadzenia naszej dziatalnosci.

%) ETYCZNE CZY NIE?

Partner handlowy chce sptaci¢ swoj diug czesciowo przelewem bankowym, a
czesciowo gotowka. Czy jest to dopuszczalne?

W przypadku tego typu transakcji nalezy zachowaé szczegdlng ostroznosc. Prosba ta
moze kry¢é w sobie technike prania brudnych pieniedzy (srodki uzyskane w wyniku
nielegalnej dziatalnosci, takiej jak korupcja, handel nielegalnymi towarami itp.). Nalezy
natychmiast skontaktowac sie z przetozonymi oraz skarbnikiem Grupy Etam w celu
podjecia wszelkich mozliwych srodkow, aby upewni¢ sie, ze jest to transakcja zgodna
z przepisami. Inne sygnaty réwniez powinny wzbudzi¢ Twojg czujnos¢: ptatnosci z kont,
ktore zwykle nie sg uzywane lub od nieznanych oséb trzecich, ptatnosci w walucie
innej niz pierwotnie uzgodniona, prosba o nadptaty.

Nie mam czasu na przegladanie wszystkich moich paragonéw, zeby sporzadzi¢
rozliczenie kosztow (okoto 2000pln). Czy moge po prostu zadeklarowac kilka kwot
»ryczattowych” i ztozyé oswiadczenie pod przysiega, zeby otrzymaé¢ to, co mi sie
nalezy?

Nie, to nie jest dopuszczalne. Twoje rozliczenie kosztéw nie bytoby doktadne, podobnie
jak ksiegowos¢ Grupy Etam. Twoim obowigzkiem jest doktadne zgtoszenie
poniesionych kosztéw. Dopuszczamy jednak mozliwosé, ze w przypadku utraty
paragonu mozesz ztozy¢ os$wiadczenie pod przysiega. Musi to jednak pozostac sytuacja
wyjatkowa.

Lojalne zachowanie wobec naszych konkurentow

Grupa prowadzi dziatalno$¢ zgodnie z zasadami uczciwosci i konkurencji. Szanujemy
wszystkie podmioty w naszym s$rodowisku zawodowym, w tym naszych konkurentéw,
poniewaz w interesie nas wszystkich lezy praca na rynku, na ktérym praktyki handlowe sa
stosowane w sposéb uczciwy.

Zobowigzujemy sie do przestrzegania krajowych i miedzynarodowych przepisow
dotyczacych konkurencji.

Wszyscy pracownicy Grupy majg zakaz naruszania zasad konkurencji, na przyktad:

» uzgadnianie z konkurentami praktyk majgcych na celu naruszenie zasad konkurencji;

» pozbawianie konkurenta zrédta zaopatrzenia lub rynkéw zbytu, na przyktad poprzez
naktanianie jednego z naszych dostawcoéow do zerwania zobowigzan wobec konkurenta;

« dyskredytowanie naszych konkurentéw w jakikolwiek sposéb (fatszywe oswiadczenia,
plotki itp.).

Przejrzystos¢ jest niezbedna. W zwigzku z tym nie staramy sie uzyskiwaé poufnych
informacji o naszych konkurentach za pomocg nielegalnych érodkéw lub poprzez
nieujawnianie, ze jesteSmy pracownikami Grupy.

Twoim obowigzkiem jest poinformowanie przetozonych, jesli przypadkowo otrzymates$ lub
wykorzystates poufne lub zastrzezone informacje dotyczace konkurenta, ktérych
wtascicielem jest on sam lub osoby trzecie.
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W naszym dziale CRM zatrudniliSmy wtasnie nowego pracownika, ktory wczesniej byt
zatrudniony u naszego gtownego konkurenta. Proponuje on udostepnienie nam bazy
klientow swojego poprzedniego pracodawcy w celu prowadzenia dziatan
marketingowych. Czy mozemy sie na to zgodzi¢?

Nie, wykorzystywanie baz klientéw uzyskanych w sposoéb nieuczciwy to najczestszy
sposéb na przejecie klientow konkurencji. Nalezy pamietaé, ze przejecie bazy danych
moze rowniez stanowi¢ przestepstwo kradziezy lub naduzycia zaufania.

Szes¢ miesiecy temu zatrudnitem osobe, ktora wczesniej pracowata dla jednego z
naszych konkurentéw. Zdobyta tam doswiadczenie w dziedzinie, ktora jest dla nas
kluczowa. W rzeczywistosci to wtasnie gtownie z tego powodu zostata zatrudniona.
Oczywiscie podjatem wszelkie srodki ostroznosci, aby nie przekazata nam poufnych
informacji, ale musi przeciez istnie¢ jakis termin, po uptywie ktorego bedzie mogta to
zrobi¢ swobodnie? W przeciwnym razie czy nie bytoby to doprowadzenie pojecia
poufnosci do absurdu?

Nie, nie ma zadnego terminu, jesli chodzi o ochrone informacji poufnych. Ta osoba
zostata zatrudniona wytgcznie ze wzgledu na jej kompetencje, a nie z powodu poufnych
informacji, ktore posiada z okresu pracy na rzecz naszego konkurenta.

Poufnosc i ochrona informacji wrazliwych

Kazdy pracownik Grupy jest zobowigzany do ochrony poufnosci informacji, do ktérych ma

dostep w ramach swoich obowigzkéw, niezaleznie od tego, czy dotycza one Grupy,

pracownikéw, klientow czy dostawcow.

W tym celu nalezy przestrzegac kilku prostych zasad:

» udostepnia¢ informacje wrazliwe wytacznie osobom, ktére majg uzasadniong potrzebe
zapoznania sie z nimi w ramach swojej dziatalnosci zawodowej;

* bezpiecznie przechowywac wszystkie poufne informacje (dotyczace dostawcow, klientek
itp.) w formie papierowej lub elektronicznej;

» podczas kontaktow z osobami spoza Grupy Etam nalezy pamietac, ze informacje
wewnetrzne nie sg przeznaczone do ich rozpowszechniania;

+ unika¢ pracy nad poufnymi informacjami wewnetrznymi w miejscach publicznych, gdzie
rozmowy moga by¢ podstuchane, a bezpieczenstwo tych danych zagrozone.

Kazdy pracownik, wykonujac swoje obowiazki, moze spotkaé sie z prébami oszukanczego

wymuszenia. W razie watpliwosci co do mozliwosci ujawnienia lub wykorzystania pewnych

informacji, pracownik powinien przed podjeciem jakichkolwiek dziatan zasiegna¢ opinii

przetozonego lub Dziatu Prawnego.

Nawet wewnatrz firmy niektére informacje powinny by¢ przekazywane wytgcznie w

przypadku uzasadnionej potrzeby

%) ETYCZNE CZY NIE?

Zauwazytem, ze pracownik, ktdory musi ostatecznie opusci¢ Grupe Etam, przed
odejsciem sporzadza kopie swoich dokumentéw, a w szczegélnosci kopie bazy danych
klientow. Nie uwazam tego za wtasciwe. Co nalezy zrobi¢?

Rzeczywiscie, gdy pracownik opuszcza Grupe Etam, zatrzymywanie poufnych i
wrazliwych informacji nalezacych do Grupy jest zabronione. Nalezy zgtosi¢ te sprawe
jego przetozonemu oraz dziatowi HR, w celu podjecia odpowiednich dziatan.

Po spotkaniu odprowadzatem potencjalnego dostawce do recepcji. PrzechodziliSmy
obok biura kolegi, ktéory omawiat sprawe z innym dostawca bioracym udziat w
przetargu. Drzwi byty szeroko otwarte, a on rozmawiat przez gtosnik. W ten sposéb
moj dostawca dowiedziat sie o polityce cenowej swojego gtéwnego konkurenta w tej
sprawie. Jakie stanowisko nalezy zajac?

Wszyscy musimy uwazac, aby chroni¢ poufnos$¢ informacji, ktérymi dysponujemy.
Nalezy pamieta¢ o prostych $érodkach ostroznosci: sprzatanie biurka wieczorem,
unikanie przekazywania/wymiany poufnych informacji przez gtosnik, blokowanie
komputera, przechowywanie wrazliwych dokumentéw w szafkach zamykanych na
klucz...

Nawet wewnatrz firmy niektére informacje powinny by¢ przekazywane wytacznie w
przypadku uzasadnionej potrzeby.
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Zapewnienie zdrowia i bezpieczeristwa w miejscu pracy

Grupa dba o zapewnienie wszystkim swoim pracownikom zdrowego srodowiska pracy, w
ktérym chronione jest zdrowie fizyczne i psychiczne kazdego z nich, a bezpieczenstwo
jest codziennym priorytetem. To zobowigzanie dotyczy wszystkich naszych zaktadow i
partnerow, wszedzie tam, gdzie prowadzimy dziatalno$¢, w szczegdlnosci w zaktadach
produkcyjnych i dystrybucyjnych. Przejawia sie to réwniez w zapewnieniu zasobdw
ludzkich i materialnych niezbednych dla bezpiecznego $rodowiska pracy dostosowanego
do potrzeb zespotéw. Swiadomi znaczenia ogdlnego dobrego samopoczucia, dbamy
rowniez o promowanie rownowagi miedzy zyciem zawodowym a prywatnym, ktéra jest
niezbedna do rozwoju kazdego z nas.

Kazdy pracownik ma réwniez do odegrania swoja role: poprzez przyjecie wtasciwych
nawykow, przestrzeganie zasad bezpieczenstwa i zgtaszanie wszelkich sytuacji
ryzykownych, aktywnie przyczynia sie do utrzymania odpowiedzialnego i przyjaznego
Ssrodowiska pracy.

%‘) ETYCZNE CZY NIE?

Pracuje w dziale stylizacji i otrzymatem wiele prototypow do przysztych kolekcji.
Zanim otworze kartony, przechowuje je przed jednym z wyjs¢ awaryjnych na pietrze.
Czy naprawde moge zostawic te kartony tutaj, nawet jesli to tylko na kilka dni?

Musisz przestrzegac¢ zasad bezpieczenstwa obowigzujacych w budynku i pod Zadnym
pozorem nie mozesz blokowaé wyjs¢ awaryjnych, aby zapewni¢ wszystkim
bezpieczenstwo w razie ewakuacji. Musisz znalez¢ inne miejsce na przechowanie tych
kartonow.

Promowanie roznorodnosci, rownosci i integracji

Grupa aktywnie promuje réznorodnos¢, rownosc i integracje w swoich zespotach. Cenimy
réoznorodne tozsamosci, doswiadczenie i punkty widzenia, przekonani, ze bogactwo
ludzkie jest motorem wydajnosci i innowacji.

Kazdy pracownik powinien przyczynia¢ sie do tworzenia $rodowiska pracy opartego na
szacunku, otwartoséci i zyczliwosci, w ktéorym nie ma miejsca na zadng forme
dyskryminacji lub wykluczenia. Zapewnienie kazdemu takich samych szans na rozwdj
zawodowy stanowi integralng czes¢ naszych zobowigzan etycznych.

Jakiekolwiek zachowania naszych pracownikéw, niezgodne z tymi zasadami, sa
zabronione i beda karane.

%) ETYCZNE CZY NIE?

Podczas procesu rekrutacji pracownik zauwaza, ze kandydat jest ,,zbyt stary, aby
dopasowac¢ sie do zespotu” i proponuje, aby go z tego powodu nie zatrudniaé.

Nalezy pamietac, ze wiek nigdy nie moze stanowi¢ kryterium selekcji. Pracownik
odpowiedzialny za rekrutacje musi skierowa¢ dyskusje na kompetencje,
doswiadczenie i dopasowanie do stanowiska. Tego typu nieodpowiednig uwage mozna
zgtosi¢ przetozonym lub dziatowi HR. Promowanie réwnych szans oznacza obiektywna
ocene kazdego kandydata, bez uprzedzen i dyskryminacji.

KODEKS ETYCZNY



%‘) ETYCZNE CZY NIE?

Do mojego zespotu dotacza nowy pracownik. Jest osoba niepetnosprawng i korzysta
z aparatu stuchowego. Podczas spotkan ma trudnosci z nadazaniem za rozmowa,
poniewaz czesto wszyscy mowimy jednoczesnie, bez pomocy wizualnej, a podczas
wideokonferencji nie ma napisow. Nikt nie wydaje si¢ tym przejmowaé, zaktadajac,
2e sie dostosuje. Zastanawiam sie, czy to ja powinienem interweniowac¢?

» Jestes wspodtpracownikiem

Martwisz sie o swojego kolege, ktéry ma trudnosci: mozesz porozmawia¢ o tym z
kierownikiem, ktéry zajmie sie sprawa, porozmawia z tg osobg i skontaktuje sie z
dziatem Mission Handicap, ktéry zajmuje sie wsparciem pracownikéw z
niepetnosprawnosciami.

» Jestes jego przetozonym

Pierwsza rzecza, ktorg nalezy zrobié, jest rozmowa z dang osoba. Zauwazyte$
trudnosci, a rozwigzania moga pochodzi¢ od samej osoby, ktéra czesto dobrze zna
swoja niepetnosprawnos$¢. Nastepnie mozesz skontaktowaé sie z dziatem HR i
dziatem Mission Handicap, aby zapewni¢ odpowiednie wsparcie i narzedzia.

W kazdym razie pamietaj, ze pracownik nigdy nie ma obowigzku moéwi¢ o swojej
niepetnosprawnosci w pracy. Z drugiej strony, lepiej jest, jesli chcesz wprowadzic¢
odpowiednie udogodnienia. Dlatego trzeba stworzy¢é atmosfere otwartosci i
zrozumienia dla oséb z niepetnosprawnosciami.

Promowanie zdrowego srodowiska pracy

Grupa zobowigzuje sie do zapewnienia kazdemu pracownikowi $rodowiska pracy
opartego na szacunku, w ktérym w petni chroniona jest ludzka godnos$¢ . Nie s3g
tolerowane zadne zachowania o charakterze molestowania - czy to psychicznego,
seksualnego czy dyskryminacyjnego — ani zadne zachowania lekcewazace, niewtasciwe
lub agresywne.

Kazdy pracownik ma obowigzek przyczynia¢ sie do budowania kultury opartej na
stuchaniu, zyczliwosci i wzajemnym szacunku. Kazda sytuacja molestowania lub
niewtasciwego zachowania musi zosta¢ niezwtocznie zgtoszona, aby mozna byto podjac
niezbedne dziatania w celu ochrony osob, ktérych to dotyczy, oraz zaprzestania takich
zachowan.

W przypadku niepokojacej sytuacji pracownik moze zgtosi¢ sprawe w sposoéb catkowicie
poufny przetozonemu, dziatowi HR lub za posrednictwem wewnetrznego systemu
zgtaszania nieprawidtowosci wprowadzonego przez Grupe. (Zob. ,Procedura zgtaszania
nieprawidtowosci”).

%‘) ETYCZNE CZY NIE?

Czesto podczas spotkan czuje sie ponizany: méj przetozony systematycznie krytykuje
moja prace w obecnosci kolegow, nie przekazuje mi waznych informacji i wyznacza
mi nierealne cele. Ta sytuacja jest dla mnie trudna i wptywa na moje samopoczucie
W pracy.

Tego typu zachowanie moze stanowi¢ molestowanie psychiczne. Wazne jest, aby w
obliczu tej sytuacji nie pozostawaé¢ samemu. Mozesz porozmawia¢ o tym z dziatem
HR, przetozonym lub skorzysta¢ =z wewnetrznego systemu zgtaszania
nieprawidtowosci w Grupie. Grupa Etam gwarantuje poufne traktowanie zgtoszenia,
bez represji, aby moc szybko przeprowadzi¢ dochodzenie i podja¢ dziatania.

Kolezanka zwierzyta mi sig, ze nie czuje si¢ komfortowo z zachowaniem swojego
przetozonego, ktory regularnie wypowiada dwuznaczne uwagi na temat jej wygladu i
zachowuje sie w sposéb krepujacy. Waha sie, czy o tym méwic, obawiajac sie, ze moze
to zaszkodzi¢ jej pozycji w zespole. Czuje, ze sytuacja nie jest normalna, ale
zastanawiam sie, jak konkretnie postapi¢?

Po pierwsze, mozesz sprobowacé przekonaé swojg kolezanke, aby zgtosita sprawe do
dziatu HR albo skorzystata z naszego wewnetrznego systemu zgtaszania
nieprawidtowosci pod adresem ethics@etam.fr lub za posrednictwem platformy
zgtoszeniowej. Jesli zauwazysz, ze sytuacja nie ulega zmianie, a Twoja kolezanka nie
zgtosita sprawy, mozesz sam zgtosi¢ nieprawidtowosé, korzystajac z tych samych
kanatow. Grupa nie toleruje tego rodzaju zachowan, a podejmujac takie dziatania,
wspierasz wspolng odpowiedzialno$¢ za zdrowe $rodowisko pracy.
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Reprezentowanie Grupy Etam

Reprezentujesz Grupe na zewnatrz i musisz by¢ swiadomy swojego wizerunku (. Twoje
zachowanie musi by¢ zatem profesjonalne i odzwierciedla¢ wartosci Grupy Etam.
Reputacja Grupy Etam zalezy od zachowania kazdego z nas.

W zwiazku z tym musimy:

» dbac¢ o to, aby nie byto mozliwosci pomylenia naszych osobistych opinii lub intereséw
z opiniami i interesami Grupy Etam;

» zawsze przedstawiac sie jako pracownicy Grupy Etam, gdy korzystamy z mediow
spotecznosciowych w ramach naszej dziatalnosci zawodowej;

- dziata¢, pamietajac, ze poprzez nasz jezyk i zachowanie w pracy przekazujemy wartosci
Grupy Etam;

* nie wykorzystywac zasobdw Grupy Etam (papier firmowy, stuzbowy adres e-mail) do
spraw osobistych ani do wyrazania naszych osobistych pogladdw.

Grupa Etam jest zachecana do wypowiadania sie¢ w mediach lub jest proszona przez nie
o omowienie swojej strategii, wynikow i przysztych projektow. Tylko osoby upowaznione
przez Zarzad sg uprawnione do wypowiadania sie lub pisania w imieniu Grupy Etam.
Jest zabronione wypowiadanie sie, pisanie lub podejmowanie jakichkolwiek zobowigzan
w imieniu Grupy bez uprzedniej zgody.

%) ETYCZNE CZY NIE?

Czasami widze w Internecie informacje dotyczace Grupy Etam, ktore sa
nieprawdziwe, a nawet wprowadzajace w btad. Czy nie jest moim obowiazkiem je
skorygowac?

Nie. Jesli zauwazysz takie informacje, zgtos to swoim przetozonym, ktérzy skontaktuja
sie z dziatem komunikacji. Oni podejma niezbedne dziatania. Zaden nieupowazniony
pracownik Grupy Etam nie moze publikowa¢ w Internecie ani w prasie informacji lub
os$wiadczen dotyczacych Grupy Etam.

Uczestniczytes w lunchu biznesowym w restauracji z partnerami handlowymi.
Cztonek Twojego zespotu zachowat sie niewtasciwie, pijac ponad miare i okazujac
brak szacunku zaréwno wobec swoich wspétpracownikéow, jak i personelu
restauracji. Co powiniene$ mu powiedzie¢?

Bytes w podroézy stuzbowej w ramach Grupy Etam. Nawet jesli incydent miat miejsce
w restauracji, w oczach partnerow i personelu twoj kolega nadal reprezentowat Grupe
Etam. Jego zachowanie jest niedopuszczalne i mozesz mu to jasno powiedzie¢. Musisz
rowniez zgtosic¢ ten incydent swojemu przetozonemu.

Ochrona danych osobowych i poszanowanie prywatnosci

Ochrona i poszanowanie danych osobowych oraz prywatnosci sg priorytetem dla naszej
Grupy. Zobowigzujemy sie, ze wszystkie dane osobowe pracownikéw, klientow,
dostawcéw i partneréow beda przetwarzane zgodnie z obowigzujacymi przepisami, na
przyktad z ogélnym rozporzadzeniem o ochronie danych (RODO) w Europie.

Celem tego podejscia jest ograniczenie dostepu do informacji umozliwiajacych
bezposrednig lub posrednig identyfikacje osoby fizycznej (nazwisko, imie, numer
telefonu, adres pocztowy, adres e-mail itp.). Dane te moga by¢ gromadzone i
przetwarzane pod pewnymi warunkami.

Grupa gromadzi i przetwarza dane osobowe pracownikéw oraz osob trzecich i
zobowiazuje sie do zapewnienia bezpieczenstwa swoich systeméw informatycznych.
Obejmuje to zarzadzanie ryzykiem informacyjnym na wszystkich poziomach
przedsiebiorstwa: bezpieczenstwo dostepu do informacji, kontrole naszych partneréw,
umowy o poufnosci z naszymi dostawcami oraz kontrole dostepu.

Kazdy pracownik Grupy zobowigzuje sie do przestrzegania zasad poufnosci oraz
obowigzujgcych przepiséw dotyczacych ochrony prywatnosci i danych osobowych,
niezaleznie od tego, czy dotycza one pracownikéw, klientéw czy dostawcdéw. Ponadto
Grupa posiada Inspektora Ochrony Danych, ktéry wspodtpracuje z Dziatem Prawnym,
gwarantujac przestrzeganie zasad ochrony danych osobowych zaréwno w odniesieniu do
0s6b trzecich, jak i pracownikéw Grupy.
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Nawiazuje nowa wspédtprace partnerska z podmiotem stowarzyszonym (franczyza?).
Podmiot ten otwiera sklep Grupy Etam, ktéry wczesniej nalezat do konkurencji.
Przesyta mi poczta elektronicznag baze danych klientéw swojego poprzedniego
sklepu, abym skontaktowat sie z jego klientkami i zaprosit je do odwiedzenia nowego
sklepu. W jakim zakresie moge wykorzystac te dane?

Korzystanie z baz danych klientéw podlega ogélnym przepisom dotyczacym ochrony
danych. Zgodnie z powyzszymi przepisami nie mozesz kontaktowac sie z klientkami,
ktére wyrazity zgode na kontakt ze strony innej firmy. Aby moéc wykorzystywac dane
osobowe (nazwisko, imie, adres e-mail, adres pocztowy, numer telefonu), musisz
uzyska¢ dobrowolng i swiadomg zgode klientki. Gdyby klientka wyrazita zgode na
otrzymywanie ofert od partnerow, mogtaby$ sie z nig skontaktowaé, poniewaz
wyrazita na to zgode. W przeciwnym razie musisz uzyskac jej wyrazng i konkretng
zgode na otrzymywanie wiadomosci od Grupy Etam

KODEKS ETYCZNY

]



Zapewnienie zdrowia i bezpieczernistwa w miejscu pracy

Grupa angazuje sie w dziatania na rzecz globalnej odpowiedzialnosci poprzez program
WecCare, ktéry odzwierciedla jej che¢ podjecia konkretnych dziatan na rzecz ochrony
klimatu i réznorodnosci biologicznej. Zaangazowanie to przektada sie w szczegdlnosci na
zdecydowane dziatania w kilku kluczowych obszarach:

» Opracowywanie bardziej odpowiedzialnych kolekcji WeCare, wykorzystujacych
materiaty o mniejszym wptywie na srodowisko;

» Wykorzystanie know-how i inwestycje w innowacje w celu projektowania produktéw
zréwnowazonych juz na etapie ich tworzenia;

» Zwiekszenie przejrzystosci i identyfikowalnoéci w catym tancuchu dostaw;

» Wdrazanie zasad gospodarki o obiegu zamknietym;

*Ograniczenie stosowania tworzyw sztucznych i odpowiedzialne gospodarowanie
odpadami.

Poprzez to kompleksowe podejscie Grupa potwierdza swoje dazenie do pogodzenia
wydajnosci, zréwnowazonego rozwoju i poszanowania zycia. Dynamika ta wpisuje sie w
naszg chec ciggtego doskonalenia i opiera sie na konkretnych i mierzalnych celach,
gwarantujacych rzeczywisty efekt naszych zobowigzan.

Nasze cele na rok 2030 sg nastepujace:

* Zmniejszenie emisji gazéw cieplarnianych o 80% w zakresach 11i 2
* Zmniejszenie emisji gazéw cieplarnianych o 40% w zakresie 3

» Osiggniecie 25% udziatu produktéw ekologicznych

W zwigzku z tym kazdy pracownik zobowigzuje sie do proaktywnego dziatania na rzecz
zmniejszenia wptywu Grupy na s$rodowisko, aktywnie przyczyniajac sie, zgodnie ze
swoimi zadaniami, rolg i dziedzing wiedzy, do osiggniecia tych celéow.

%) ETYCZNE CZY NIE?

Jestem kupcem i jade do Bangladeszu, aby odwiedzi¢ fabryke jednego z naszych
dostawcow. Na miejscu zauwazam, ze pracuja tam bardzo mtodzi pracownicy, a
przeciez wiem, ze praca dzieci jest zabroniona przez Grupe, co jest zapisane w naszym
Kodeksie postepowania dostawcow. Chciatabym zglosi¢ te sprawe, czy moge to
zrobic?

Oczywiscie, musisz zgtosi¢ to jak najszybciej, poniewaz jest to naruszenie naszych
podstawowych zasad. Mozesz poinformowac o tym bezposrednio Dziat Zaopatrzenia,
ktéry wspotpracuje z naszymi dostawcami, lub zgtosi¢ to za posrednictwem
wewnetrznego kanatu zgtaszania nieprawidtowosci.

Pracuje w sklepie, mamy srodek zimy, a sklep jest ogrzewany, aby zapewnié¢ komfort
klientom i pracownikom. Zauwazytem jednak, ze drzwi wejSciowe pozostaja stale
otwarte lub nie zamykaja si¢ prawidtowo, co powoduje znaczne straty ciepta... Co
moge zrobic¢?

Mozesz szybko zgtosi¢ ten problem kierownikowi sklepu, ktéry poinformuje
odpowiedni dziat, aby pracownicy mogli szybko zareagowac. Dzieki temu pomozesz
ograniczy¢ marnotrawstwo energii.
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Aby zapewni¢ skutecznos$¢ Kodeksu, Grupa opiera sie na mechanizmach kontroli i audytu
wewnetrznego. Systemy te majg na celu regularng ocene zgodnosci praktyk z zasadami
etycznymi Grupy, identyfikacje ewentualnych zagrozen oraz szybkie korygowanie
wszelkich odstepstw. Audyty moga by¢ przeprowadzane w sposob ukierunkowany lub
okresowy, zaréwno w ramach zespotdw, jak i wsrod partnerow zewnetrznych. Kontrole
te sg przeprowadzane rygorystycznie i z zachowaniem petnej poufnosci.

Zarzqdzanie etyczne

Aby zapewni¢ przestrzeganie wartosci i zasad okreslonych w niniejszym Kodeksie oraz
dawac przyktad, Grupa powotata Komitet Etyczny, w sktad ktérego wchodzg dyrektor ds.
prawnych, dyrektor ds. CSR oraz kierownik ds. audytu wewnetrznego. Rolg tego Komitetu
jest nadzorowanie wdrazania Kodeksu, rozpatrywanie delikatnych sytuacji oraz dbanie o
odpowiednie rozpatrywanie zgtoszen. Takie zarzadzanie sprzyja ciggtemu doskonaleniu
w zakresie uczciwosci, odpowiedzialnosci i przejrzystosci.

Kodeks Etyczny jest corocznie weryfikowany przez Komitet Etyczny w celu dostosowania
go do wymogodw prawnych, zmian kontekstowych i napotkanych sytuacji. Komitet Etyczny
zobowigzuje sie do sporzadzania i przedstawiania co roku kierownictwu oraz Radzie
Nadzorczej sprawozdania z wdrazania niniejszego Kodeksu oraz, w granicach
dozwolonych przez prawo i z poszanowaniem poufnosci, przypadkow stwierdzonych
powaznych naruszen, a takze podjetych dziatan naprawczych i zapobiegawczych.
Komitet Etyczny bedzie co roku przekazywacé zanonimizowane sprawozdanie.

Wszyscy pracownicy proszeni sa o0 zapoznanie sie z procedurg zgtaszania
nieprawidtowosci, zamieszczong w zatgczniku do niniejszego kodeksu.

Srodki dyscyplinarne w przypadku nieprzestrzegania Kodeksu

Przestrzeganie zasad okreslonych w niniejszym Kodeksie Etycznym jest obowigzkiem
wszystkich pracownikow.

Nieprzestrzeganie zasad okreslonych w Kodeksie Etycznym Grupy moze skutkowaé
$rodkami dyscyplinarnymi, proporcjonalnymi do wagi zdarzenia, od upomnienia po
sankcje przewidziane w prawie pracy i wewnetrznych regulaminach firmy. Srodki te
zostang okreslone zgodnie z procedurami prawnymi i gwarancjami przystugujgcymi
pracownikom na mocy przepiséw majacych zastosowanie do ich umowy o prace. Sankcje
moga zosta¢ natozone réwniez w przypadku bezpodstawnego zgtoszenia, naruszenia
poufnosci dochodzenia lub dziatan odwetowych wobec sygnalisty. Kazda sytuacja, ktéra
jest przedmiotem zgtoszenia, jest badana rygorystycznie i bezstronnie, aby zapewni¢
sprawiedliwe traktowanie wszystkich zainteresowanych stron.

W przypadku zachowania, ktére moze stanowi¢ naruszenie prawa, Grupa zastrzega sobie
réowniez prawo do zwrdcenia sie do wtasciwych organéw oraz, w stosownych
przypadkach, do ztozenia skargi, zgodnie z obowigzujacymi przepisami lokalnymi.

Grupa zobowigzuje sie rowniez do podjecia niezbednych dziatan naprawczych w
przypadku naruszenia niniejszego Kodeksu, aby zapobiec powtdrzeniu sie takich
uchybien i trwale wzmocni¢ przestrzeganie swoich zobowigzan.

Whnioski

Niniejszy Kodeks Etyczny to znacznie wiecej niz zwykty dokument: stanowi on prawdziwy
przewodnik po podejmowanych decyzjach i zachowaniach w nieustannie zmieniajacym
sie otoczeniu. Odzwierciedla on wartosci Grupy Etam oraz nasza che¢ dziatania w sposéb
uczciwy, odpowiedzialny i peten szacunku.

Kazdy pracownik ma do odegrania istotna role w realizacji tych zobowigzan na co dzien,
poprzez swoje wybory, dziatania i relacje z innymi, niezaleznie od stanowiska i poziomu
w hierarchii. Etyka nie jest abstrakcyjng zasada: przejawia sie w naszych gestach,
stowach i decyzjach.

Przyjmujac ten kodeks, przyczyniacie sie do budowania zdrowego, etycznego i
integracyjnego s$rodowiska pracy — tworzycie ramy sprzyjajagce zaufaniu, spdjnosci i
zréwnowazonemu rozwojowi Grupy Etam.
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CEL PROCEDURY ALARMOWANIA

Grupa Etam promuje kulture przejrzystosci i dialogu. Kazdy pracownik, niezaleznie od
statusu zatrudnienia, a takze kazda osoba z zewnatrz powigzana z Grupa, musi mie¢
mozliwos¢ zgtoszenia w dobrej wierze sytuacji lub zachowania niezgodnego z prawem,
wewnetrznymi zasadami lub zasadami niniejszego Kodeksu. Jesli fakty okaza sie pdzniej
nieprawdziwe, nie bedzie to miato zadnych konsekwencji, o ile dziatano w dobrej wierze.
Pojecie dobrej wiary oznacza, ze w momencie zgtaszania faktéow pracownik uwazat, ze
informacje sg kompletne, uczciwe i doktadne, nawet jesli pozniej okaze sie, ze byta to
pomytka.

Procedura zgtaszania nieprawidtowosci jest narzedziem wzmacniajacym podejscie
etyczne Grupy Etam. Jest to dodatkowy mechanizm oferowany pracownikom, ktéry nie
ma na celu zastgpienia innych istniejacych kanatdéw zgtaszania nieprawidtowosci:
kierownictwa czy dziatu HR.

Ten system zgtaszania jest dostepny dla wszystkich pracownikédw Grupy Etam,
niezaleznie od ich statusu zatrudnienia, w tym dla bytych pracownikéw firmy (gdy
zgtaszane informacje zostaty uzyskane w ramach ich dziatalnosci zawodowej), oséb,
ktore ubiegaty sie o prace w danej jednostce (gdy informacje zostaty uzyskane w ramach
tej rekrutacji), akcjonariuszy i wspolnikéw danej jednostki, cztonkéow zarzadu,
wspoétpracownikow zewnetrznych i dorywczych, kontrahentéw danej jednostki oraz ich
podwykonawcéw  lub, w  przypadku o0so6b  prawnych, cztonkéw organow
administracyjnych, zarzadczych lub nadzorczych tych kontrahentéw i podwykonawcow,
a takze cztonkow personelu.

KORZYSTANIE Z PRAWA DO ZGLASZANIA NIEPRAWIDLOWOSCI

Procedura zgtaszania nieprawidtowosci jest dostepna za posrednictwem poufnych i
bezpiecznych kanatow. Zgtoszenia moga dotyczy¢ na przyktad przypadkow korupcji,
dyskryminacji, molestowania, konfliktu intereséw, a takze nieprzestrzegania praw
cztowieka lub zasad ochrony srodowiska.

Aby zgtosi¢ fakty objete zakresem systemu zgtaszania nieprawidtowosci, standardowa
droga jest, na poczatku, bezposrednia komunikacja z przetozonym.

Jesli jednak pracownik uzna, ze poinformowanie bezposredniego przetozonego moze byé
trudne lub Zze zgtaszane nieprawidtowosci moga nie zosta¢ odpowiednio zbadane, moze
skontaktowa¢ sie z dziatem HR czy tez osobg odpowiedzialng za system, za
posrednictwem systemu zgtaszania nieprawidtowosci.

Grupa udostepnia dwa bezpieczne wewnetrzne kanaty zgtaszania nieprawidtowosci:
- Specjalna, bezpieczng platforme zgtoszeniowa, umozliwiajaca ztozenie
zgtoszenia z mozliwoscig zachowania anonimowosci :
https:/etam-groupe.whispli.com/alert

&];

"

- Adres e-mail: ethics@etam.fr

Otrzymanie zgtoszenia zostanie automatycznie potwierdzone na pismie w ciggu siedmiu
dni roboczych od jego otrzymania.

Kazde zgtoszenie jest rejestrowane i rozpatrywane przez kierownika systemu, ktérego
status i kompetencje pozwalaja na bezstronne rozpatrywanie zgtoszen.

Zgtoszenie moze réwniez zostaé przekazane wtasciwym organom bez uprzedniego
zgtoszenia wewnetrznego.

Kazdy pracownik, ktéry uwaza, ze jest ofiarg dziatan odwetowych, powinien to zgtosic¢ za
posrednictwem bezpiecznych kanatéw zgtaszania nieprawidtowosci.
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TOZSAMOSC OSOBY ZGLASZAJACEJ

Zgtoszenie moze by¢ anonimowe lub zidentyfikowane. Zgtoszenie zidentyfikowane jest
traktowane jako poufne, zgodnie z przepisami dotyczacymi przetwarzania danych
osobowych.

Procedura zgtaszania naruszen gwarantuje integralnosc i poufnosc informacji zebranych
podczas zgtoszenia, w szczegdlnosci tozsamosci autora zgtoszenia.

W zwigzku z tym osoba zgtaszajaca, ktéra skorzysta z tego systemu zgtaszania
nieprawidtowosci, moze mie¢ pewnos¢, ze podjeto wszelkie $rodki ostroznosci w celu
zagwarantowania poufnosci jej tozsamosci przez caty czas trwania dochodzenia.
Podobnie tozsamo$¢ sygnalisty nie zostanie ujawniona zadnemu cztonkowi personelu (z
wyjatkiem osob wyznaczonych do gromadzenia informacji), w tym osobie lub osobom,
ktérych sprawa moze dotyczy¢ lub ktore moga by¢ przedmiotem dochodzenia, nawet
jesli osoby te zwrdéca sie z prosba o ujawnienie tej informacji.

Fakt, ze osoba zgtaszajaca ujawnia swoja tozsamos$¢ podczas korzystania z systemu,
zacheca do odpowiedzialnego postepowania.

Jesli fakty okazg sie pdzniej nieprawdziwe, nie bedzie to miato zadnych konsekwencji, o
ile dziatates w dobrej wierze i bez wynagrodzenia. Jednak naduzycie lub zniestawienie w
ramach systemu moze narazi¢ sprawce na sankcje dyscyplinarne, a takze postepowanie
sadowe.

INFORMOWANIE 0SOB, KTORYCH DOTYCZY ZGLOSZENIE

Zgodnie z art. 6 i 32 ustawy z dnia 6 stycznia 1978 r., zmienionej w 2004 r., osoba, ktorej
dotyczy zgtoszenie, zostanie poinformowana przez kierownika systemu niezwtocznie po
zarejestrowaniu danych jej dotyczacych, aby umozliwi¢ jej sprzeciwienie sie
przetwarzaniu tych danych.

Informacja ta, przekazana bezposrednio przez Koordynatora ds. Etyki, bedzie zawierata
w szczegdblnosci: dane osoby odpowiedzialnej za system, zarzucane czyny oraz warunki
wykonywania praw dostepu i sprostowania danych.

Jednakze w przypadku koniecznosci podjecia $rodkéw zabezpieczajacych, w
szczegolnosci w celu zapobiezenia zniszczeniu dowoddw zwigzanych ze zgtoszeniem,
poinformowanie tej osoby nastapi po przyjeciu tych srodkéw.

DANE GROMADZONE W RAMACH ZGtOSZENIA

Dane zebrane za pomoca systemu moga by¢ przetwarzane przez osobe odpowiedzialng
za system. Przetwarzane beda wytacznie nastepujace kategorie danych:

» tozsamosé, stanowisko i dane kontaktowe osoby zgtaszajacej;

» tozsamosé, stanowisko i dane kontaktowe oséb, ktorych dotyczy zgtoszenie;

» tozsamosé, stanowisko i dane kontaktowe oséb uczestniczgcych w gromadzeniu lub
przetwarzaniu zgtoszenia;

» zgtoszone fakty;

» informacje zebrane w ramach weryfikacji zgtoszonych faktow;

» sprawozdanie z czynnosci weryfikacyjnych;

» dziatania podjete w zwigzku ze zgtoszeniem.

Zebrane fakty sag $ciéle ograniczone do obszarow objetych systemem ostrzegania.
Rozpatrzenie zgtoszenia zawodowego opiera sie wytacznie na danych sformutowanych
w sposéb obiektywny, majacych bezposéredni zwigzek z zakresem systemu ostrzegania i
$cisle niezbednych do weryfikacji zarzucanych faktow. Przedstawienie faktow musi w
sposéb oczywisty wskazywac, ze zgtoszone fakty moga stanowié przestepstwa.

ROZPATRYWANIE ZGLOSZENIA

Procedura rozpatrywania zgtoszen za posrednictwem wewnetrznego systemu sktada sie z 5
etapdw:
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W przypadku kazdego zgtoszenia osoby odpowiedzialne za system (tj. Dziat Audytu
Wewnetrznego i Dyrektor ds. Prawnych) zadbajg o sprawdzenie obiektywnosci
zgtoszonych faktéw i przeprowadzg niezbedne weryfikacje przed podjeciem
jakichkolwiek dziatan. W celu oceny prawdziwosci zgtoszonych zarzutéw osoba
odpowiedzialna za system moze zwroéci¢ sie do autora zgtoszenia o udzielenie
dodatkowych informacji.

Osoby odpowiedzialne za system zastrzegaja sobie prawo do niepodejmowania
dziatan w przypadku zgtoszenia, w szczegdlnosci gdy spetnia ono jedno z ponizszych
kryteriow:

- poza zakresem stosowania Kodeksu Etycznego;

- ztozone w ztej wierze;

- ma charakter oszczerczy lub obrazliwy;

- oparte na faktach, ktorych nie da sie zweryfikowac

Autor zgtoszenia jest informowany o powodach, dla ktérych osoba odpowiedzialna
za system uznata, Ze jego zgtoszenie nie spetnia warunkéw dotyczacych ochrony
sygnalistow.

W przypadku gdy zarzuty sa nieprawdziwe lub bezpodstawne lub gdy zgtoszenie
stato sie bezprzedmiotowe, osoba odpowiedzialna za system zamyka zgtoszenie.
Autor zgtoszenia jest informowany na pi$mie o zamknieciu sprawy.

Poinformowanie osdb, ktorych dotyczy zgtoszenie: w przypadku gdy zgtoszone fakty
wchodzg w zakres stosowania systemu, pracownik, ktérego dotyczy zgtoszenie,
zostanie poinformowany przez osoby odpowiedzialne za system, ze jest
przedmiotem postepowania w sprawie zgtoszenia, z podaniem szczegdtow
zarzucanych mu czynéw oraz z mozliwoscia wyrazenia sprzeciwu wobec
przetwarzania jego danych. Jesli dochodzenie wymaga podjecia s$rodkéw
zabezpieczajgcych, w szczegdlnosci w celu zapobiezenia zniszczeniu dowodow,
poinformowanie osoby nastapi po przyjeciu tych srodkéw. Osoba, ktoérej to dotyczy,
bedzie miata w ten sposdéb mozliwos¢ ustosunkowania sie do ewentualnych
zarzutdw oraz przedstawienia swojego punktu widzenia.

Osoba, ktérej dotyczy zgtoszenie, zostanie rowniez poinformowana o dziatach, ktére
moga by¢ adresatami zgtoszenia, oraz o tym, w jaki sposéb moze skorzysta¢ z prawa
dostepu do swoich danych i ich sprostowania.

Sygnalista zostanie réwniez poinformowany, ze jego zgtoszenie zostato uwzglednione
i jest obecnie analizowane.

W zaleznosci od charakteru zgtoszenia zostanie wszczete dochodzenie wewnetrzne
lub bardziej formalne postepowanie wyjasniajace.
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(4) Wszystkie zgtoszenia beda przyjmowane przez osoby odpowiedzialne za system,
ktére beda rozpatrywac sprawy dotyczace obszaréw objetych niniejszym Kodeksem
Etycznym w ramach komitetu ad hoc, w sktad ktérego wejdzie ograniczona liczba
0s06b posiadajgcych kompetencje w zakresie danego tematu.

W ramach dochodzenia moze sie zdarzy¢, ze elementy zgtoszenia zostang
przekazane osobom z réoznych podmiotéw Grupy, wybranym ze wzgledu na ich
kompetencje. Liczba oséb odpowiedzialnych za rozpatrywanie zgtoszen jest
ograniczona, a wszystkie te osoby sg zobowigzane do zachowania poufnosci.

W przypadku gdy przeprowadzone dochodzenie wymaga przetwarzania danych
osobowych, Grupa Etam zobowigzuje sie do przestrzegania przepiséw dotyczacych
ochrony danych osobowych obowigzujgcych w kraju, w ktérym zgtoszono sygnat
ostrzegawczy. Obejmuje to:

- prawa przystugujace osobom, ktorych dane sg gromadzone;

- zasady dotyczace okresu przechowywania tych danych;

- usuwanie danych dotyczacych bezpodstawnych zgtoszen;

- zasady dotyczace bezpieczenstwa informacji, warunkéow przekazywania
danych stronom trzecim oraz ograniczen dotyczacych przekazywania
danych poza UE.

(5) Osoby odpowiedzialne za system przekazujg swoje wnioski Komitetowi Etycznemu.
Wobec pracownika moga zosta¢ podjete érodki dyscyplinarne.

OCHRONA PRACOWNIKOW | INFORMACJI

Grupa gwarantuje poufnosé tozsamosci sygnalisty, zgtoszonych faktéw i oso6b
zaangazowanych, a takze brak represji wobec oséb, ktére zgtosity nieprawidtowosci w
dobrej wierze. Szczegblng uwage zwraca sie na sformutowanie informacji
przekazywanych osobie, ktorej dotyczy zgtoszenie, tak aby byty one na tyle ogolne, aby
unikng¢ posredniej identyfikacji sygnalisty, o ile jest to mozliwe. Tozsamos$¢ osoby
zgtaszajacej nieprawidtowosci, o ile zgtoszenie nie jest anonimowe, bedzie traktowana
jako scisle poufna.

Zniesienie poufnosci przez wtasciwe organy

Poufno$¢ ma zastosowanie w ramach wewnetrznego rozpatrywania zgtoszenia.

Nie moze ona jednak stanowi¢ przeszkody dla organdéw administracyjnych, sadowych lub
kontrolnych, gdy zgodnie z prawem zadajg one przekazania informacji niezbednych do
wykonywania ich zadan (na przyktad w ramach postepowania karnego, dochodzenia
administracyjnego lub kontroli regulacyjnej).

W takim przypadku, o ile nie jest to prawnie niemozliwe, sygnalista jest uprzednio
informowany o przekazaniu jego tozsamosci lub jakichkolwiek informacji umozliwiajacych
jego identyfikacje.

PRZECHOWYWANIE DANYCH

Dane zebrane w ramach otrzymanych i/lub rozpatrzonych zgtoszen zostang zniszczone,
zachowane lub zarchiwizowane zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

W zwiazku z tym, zaraz po ich zebraniu przez osoby odpowiedzialne za system, dane
dotyczace zgtoszenia uznanego za wykraczajace poza zakres systemu sa niezwtocznie
niszczone.

W przypadku gdy zgtoszenie nie prowadzi do wszczecia postepowania dyscyplinarnego
lub postepowania sadowego, dane dotyczace tego zgtoszenia sg niszczone w terminie
dwdch miesiecy od zakonczenia czynnosci weryfikacyjnych.

W przypadku wszczecia postepowania dyscyplinarnego lub postepowania sadowego
przeciwko pracownikowi, ktérego dotyczy zgtoszenie, lub autorowi bezpodstawnego
zgtoszenia, dane dotyczace zgtoszenia sg przechowywane przez osobe odpowiedzialng
za system do czasu zakonczenia postepowania. Dane podlegajace archiwizacji sa
przechowywane w ramach odrebnego systemu informatycznego o ograniczonym dostepie
przez okres nieprzekraczajgcy termindéw postepowan spornych.
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CELE

Niniejsza polityka stanowi integralng czes¢ Kodeksu Etycznego i ma na celu ustanowienie
jasnych wytycznych dotyczacych przyjmowania i oferowania prezentéw oraz zaproszen
w kontekscie zawodowym, aby zapobiega¢ wszelkim sytuacjom korupcji, konfliktom
interesow lub naruszeniom reputacji Grupy ETAM.

Prezenty i zaproszenia moga przybiera¢ rozne formy, na przyktad zaproszenia do
restauracji, na targi branzowe, wydarzenia sportowe lub kulturalne itp.

Prezenty i zaproszenia sg zwyczajowymi elementami zycia biznesowego i same w sobie
nie stanowig aktow korupcji.

Oferowanie lub przyjmowanie prezentu lub =zaproszenia moze w pewnych
okolicznosciach stanowi¢ akt korupcji, na przyktad gdy ma to na celu sktonienie osoby
do wykonania lub niewykonania czynnosci z pominieciem jej obowigzkéw prawnych,
umownych lub zawodowych.

DEFINICJE
Przyjeto nastepujace definicje:

Prezent: kazdy przedmiot wartosciowy, ustuga, korzys$é, rabat, pozyczka lub dar
oferowany lub otrzymany w kontekscie zawodowym.

Zaproszenie: kazda propozycja positku, wydarzenia, podrézy, zakwaterowania, imprezy
sportowej lub kulturalnej oferowana lub otrzymana w kontekscie zawodowym.

Osoba trzecia: kazda osoba lub podmiot spoza Grupy (klienci, dostawcy, partnerzy,
agenci, przedstawiciele, organy publiczne itp.).

ZAKRES STOSOWANIA

Polityka dotyczgca prezentdéw i zaproszen ma zastosowanie do wszystkich cztonkéw
zarzadu i pracownikow petnigcych swoje funkcje w ramach Grupy Etam, zwanych dalej
»Pracownikami”.

OGOLNE ZASADY

Zabrania sie oferowania lub przyjmowania prezentéow lub zaproszen, ktére mogtyby w
niewtasciwy sposob wptyngc¢ na decyzje biznesowa lub stworzy¢ zobowigzanie wobec
strony zewnetrzne;j.

Kazda oferta lub przyjecie prezentu lub zaproszenia musi by¢ przejrzyste i nie moze
naruszac integralnosci firmy ani jej pracownikdéw. Prosba o prezent lub jego przyjecie
przez Pracownika nie moze by¢ traktowana jako wynagrodzenie za jego dziatanie lub
zaniechanie.

Kazda osoba, ktérej zaproponowano prezent lub zaproszenie, powinna zada¢ sobie
nastepujace pytania:

- jaka jest przyblizona wartos$¢ tego przedmiotu? czy jest ona rozsadna?

- czy czutbym sie zaktopotany, gdyby moi wspdtpracownicy dowiedzieli sie, ze go
otrzymatem?

- czy w ostatnich miesigcach ta sama osoba lub organizacja proponowata inne prezenty
lub zaproszenia?

- czy prezent lub zaproszenie, ze wzgledu na swojg wartos$¢ lub czestotliwosé, moga
wptyna¢ na wykonywanie moich obowigzkow lub zaszkodzi¢ reputacji organizacji?

- w jakim kontekscie pojawia sie ta propozycja? Czy prezent lub zaproszenie sa
oferowane z grzecznosci, w celach komercyjnych, czy tez w celu uzyskania czegos$ w
zamian? Kiedy sg oferowane?

- Czy podjatbym te sama decyzje, gdybym nie przyjat prezentu lub zaproszenia?

W razie watpliwosci pracownik powinien skonsultowac sie ze swoim przetozonym, aby
ustali¢, czy prezent lub zaproszenie mozna przyjac.
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PREZENTY

Przyjmowanie prezentow:

Pracownicy moga przyjmowac¢ prezenty o symbolicznej wartosci, zazwyczaj ponizej
700pln (150euro), ktore sg zgodne z lokalnymi praktykami handlowymi.

Prezenty w postaci gotowki lub jej ekwiwalentéw (bony upominkowe, przelewy bankowe,
zwroty kosztéw, kupony zakupowe, kryptowaluty itp.) sa surowo zabronione.

Prezenty o charakterze nieodpowiednim lub niezgodnym z prawem sa zabronione
(hazard, narkotyki, $rodki odurzajace, udziat w przedstawieniach lub wydarzeniach o
charakterze seksualnym, pobyt w lokalach o charakterze seksualnym itp.).

Wszelkie prezenty otrzymane od dostawcy biorgcego udziat w przetargu sa zabronione i
muszg zosta¢ zwrdcone dostawcy, niezaleznie od ich wartosci.

Oferowanie prezentow:

Prezenty oferowane osobom trzecim musza by¢ rozsadne, odpowiednie i zgodne z
lokalnymi przepisami. Musza one zosta¢ zatwierdzone przez przetozonego pracownika.
Prezenty w postaci gotowki lub jej ekwiwalentéw (bony upominkowe, przelewy bankowe,
zwroty kosztow, kupony zakupowe, kryptowaluty itp.) sg surowo zabronione, z wyjatkiem
kart podarunkowych marek nalezacych do Grupy, oferowanych w ramach relacji
handlowych (prasa, influencerzy) o rozsgdnej wartosci.

Prezenty o charakterze nieodpowiednim lub niezgodnym z prawem sg zabronione
(hazard, narkotyki, $rodki odurzajace, udziat w przedstawieniach lub wydarzeniach o
charakterze seksualnym, pobyt w lokalach o charakterze seksualnym itp.).

Prezenty przeznaczone dla urzednikéw panstwowych sg surowo zabronione.

ZAPROSZENIA

Przyjmowanie zaproszen:

Zaproszenia na wydarzenia zawodowe (lunch, kolacja, konferencje) mozna przyjmowac,
jesli sa rozsadne i proporcjonalne. Muszg one zosta¢ wczesniej zatwierdzone przez
przetozonego Pracownika.

Zaproszenia na imprezy wymagajgce podrozy moga by¢ przyjmowane, o ile sg rozsadne i
proporcjonalne. Muszg one =zosta¢ wczesniej zatwierdzone przez przetozonego
pracownika. Podroze te musza odbywac sie wytgcznie w celach stuzbowych. Zaproszenia
na wyjazdy turystyczne sa zabronione.

Kazde zaproszenie, ktére mogtoby zosta¢ odebrane jako wptywajace na decyzje
biznesowa, nalezy odrzuci¢.

Zaproszenia o charakterze nieodpowiednim lub niezgodnym z prawem sa zabronione
(udziat w przedstawieniach lub wydarzeniach o charakterze seksualnym, pobyt w
lokalach o charakterze seksualnym itp.).

Oferowanie zaproszen:

Zaproszenia muszg by¢ bezposrednio zwigzane z dziatalnoscig zawodows i zatwierdzone
przez przetozonego pracownika.

Zaproszenia o charakterze nieodpowiednim lub niezgodnym z prawem sa zabronione
(udziat w przedstawieniach lub wydarzeniach o charakterze seksualnym, pobyt w
lokalach o charakterze seksualnym itp.).
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