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Podstawg funkcjonowania Grupy Trenkwalder jest efektywna realizacja proceséw
zwigzanych z szerokorozumianym zatrudnianiem pracownikdw w sposob:

o efektywny i korzystny dla Partnerow Biznesowych Grupy Trenkwalder,

e zapewniajgcy szacunek i bezpieczehstwo Pracownikom Grupy Trenkwalder.

Nasze podejscie do zarzgdzania opieramy na zasadach zréwnowazonego rozwoju,
przepisach prawa oraz wysokich standardach etycznych. Niniejszy Kodeks
Postepowania Grupy Trenkwalder (dalej jako: ,Kodeks”) zawiera podstawowe zasady
prowadzenia dziatalnosci i wspétpracy wypracowane przez Grupe Trenkwalder, jej
Pracownikow oraz Partneréw biznesowych. Przedstawione normy postepowania
stanowig zestaw narzedzi niezbednych do kreowania wiasciwego wizerunku catej
Grupy Trenkwalder oraz zapewnienia odpowiednich warunkéw pracy i wspotpracy
naszym Pracownikom oraz Partnerom Biznesowym.

Jako Grupa Trenkwalder nalezymy do grona uznanych lideréw ustug HR. Ze wzgledu
na przedmiot dziatalnosci naszej organizacji, a takze bedgc swiadomymi znaczenia
jakg ma dla nas reputacja naszej Grupy, przywigzujemy ogromng wage do zasad
etycznych i wartosci wiasciwych dla budowania przyjaznego oraz uczciwego
Srodowiska pracy. Kodeks odzwierciedla nasze zaangazowanie w zapewnienie
odpowiedzialnego postepowania na wszystkich polach naszej dziatalnosci.

Dzieki latom doswiadczenia w prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej w sektorze HR
oddajemy do dyspozycji zbior zasad, ktére bedg stanowic dla ich adresatéw podstawe
dziatania, a takze drogowskaz podczas wykonywania codziennych obowigzkdéw.
Liczymy, ze warto$ci, ktére wyznajemy sg wartosciami uniwersalnymi wspolnymi dla
wszystkich i pomogg w zachowaniu wiasciwego wizerunku Grupy Trenkwalder oraz
korzystnych warunkow pracy.

Wszelkie naruszenia Kodeksu sg traktowane przez Grupe Trenkwalder z nalezytg
starannoscig i mogg doprowadzi¢ do wszczecia postepowania dyscyplinarnego
w stosunku do Pracownikow lub renegocjacji warunkéw biznesowych z Partnerami
Biznesowymi.

Ufamy, ze Kodeks utatwi podejmowanie wiasciwych decyzji w toku codziennegj
wspotpracy z Grupg Trenkwalder.
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Nasze Wartosci
Wizja

Trenkwalder tgczac trzy obszary: ustugi HR, outsourcing i nowoczesne technologie,
holistycznie podchodzi do wspotczesnych wyzwan rynku pracy i wspiera rozwoj firm
zapewniajgc im szybkg i zwinng skalowalnos¢ proceséw biznesowych.
Trenkwalder Group realizuje wszystkie dziatania przy petnym poszanowaniu praw i
intereséw pracownikéw Grupy oraz Partneréw Biznesowych.

Misja

Misja Grupy Trenkwalder polega na uzyskaniu statusu zaufanego partnera
biznesowego na krajowych i europejskich rynkach kojarzonego z jakoscig,
niezawodnoscig innowacyjnoscia. Chcemy by¢ pozgdanym pracodawcyg

zatrudniajagcym zaangazowanych i lojalnych pracownikow oferujgc im oczekiwane
warunki rozwoju osobistego i przyjazng atmosfere w pracy.

Wartosci Grupy Trenkwalder

Nasze wartosci to: Innowacja, Zaufanie, Wzrost.

Client & Candidate Experience

.Na Trenkwalder mozna polegac”.

Historia marki reprezentuje
doswiadczenie i kompetencje.

Bezpieczenstwo Jill Niezawodnos$é

Produkty & ustugi

,Trenkwalder - holistyczne
hybrydowe rozwigzania w zakresie
ustug HR, outsourcingu i
technologii”.

Trenkwalder
EwolucjaHR

\nnowﬂ Qjﬂ

Marka jest zorientowana na przysztosé
i stawia na digitalizacje.

.Wraz z Trenkwalder
moge sig rozwijac’.

Marka uosabia pracodawce
przysztosci.

Csie X wyiairoic )

Trenkwalder jest zorientowany na przysztosé.

Oznacza to, ze nie tylko rozwigzujemy dzisiejsze problemy rynku pracy, ale tez
przewidujemy i stawiamy czoto przysztym wyzwaniom. Wspdlnie z naszymi klientami
i pracownikami identyfikujemy i rozwijamy potencjat wzrostu z wykorzystaniem nasze;
wiedzy w zakresie procesow cyfrowych.
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Kodeks ustanawia zasady oraz wytyczne, ktérymi powinni kierowa¢ sie Pracownicy
oraz Partnerzy Biznesowi Grupy Trenkwalder w wykonywaniu swoich codziennych
obowigzkéw zawodowych oraz podczas wspétpracy z Grupg. Kodeks tworzy zasady,
ktore:
e zapewniajg Pracownikom Grupy Trenkwalder wymagany poziom
bezpieczenstwa i szacunku,
e zmniejszajg ryzyko utraty reputacji Grupy Trenkwalder oraz jej Partnerow
Biznesowych,
e pozwalajg na prowadzenie relacji biznesowych z Grupg Trenkwalder w sposéb
zapewniajgcy bezpieczenstwo i szacunek kazdej ze stron.

Dla catej Grupy Trenkwalder niezwykle wazne jest utrzymanie wtasciwego wizerunku
kojarzonego z odpowiedzialnoscig, szacunkiem i zaufaniem tj. cechami, ktore
stanowig dla nas podstawe podejmowania wszelkich dziatan.

Stosowanie Kodeksu w toku codziennych czynnosci umozliwia skuteczng ochrone
interesébw catej Grupy, naszych Pracownikbw oraz Interesariuszy, a takze
zapobieganie  wystepowaniu niekorzystnych zdarzen. W treSci Kodeksu
zamieszczamy nie tylko odpowiednie normy naszego funkcjonowania, ale takze
praktyczne zasady dotyczgce kluczowych sfer dziatalnosci catej Grupy. Sumienne
przyswojenie przedstawionych zasad i zalecen, umozliwi wtasciwe przygotowanie na
kazda sytuacje w codziennej pracy.

Kodeks znajduje zastosowanie dla wszystkich spotek Grupy Trenkwalder w Polsce.
Tres¢ Kodeksu zostanie przekazana Cztonkom Zarzgdu, Menadzerom i wszystkim
Pracownikom Grupy Trenkwalder, ponadto przestrzeganie zasad zawartych
w Kodeksie stanowi jeden z obowigzkoéw pracowniczych.

Kodeks jest praktycznym dokumentem okreslajgcym znaczenie nakreslonych w nim
wartosci i zasad dla Grupy Trenkwalder oraz jej Pracownikéw. Kodeks i podane w nim
zasady, praktyki i procedury nie stuzg do stworzenia — ani tez nie stwarzajg — zadnych
praw umownych, ktorych Pracownik, Dostawca lub Partner Biznesowy mogg
dochodzi¢ od Grupy Trenkwalder. Majg nam natomiast pomd6c w zrozumieniu, tego
czego oczekujemy i czego nalezy oczekiwa¢ od Grupy Trenkwalder, tak aby relacje
pomiedzy pracodawcg i pracownikiem oraz partnerami biznesowymi zawsze
postepowaty swiadomie i uczciwie

Partnerzy Biznesowi oraz Pracownicy oczekujg, ze Grupa Trenkwalder bedzie godna
zaufania. Aby, te wymogi mogty zosta¢ spetnione Grupa Trenkwalder musi miec
pewno$¢, ze jej Partnerzy Biznesowi podejmujg w petni etyczne dziatania. Bycie
zaufanym Partnerem Biznesowym wymaga przestrzegania wartosci oraz wiernosci
zasadom Grupy Trenkwalder. Od naszych Partnerow Biznesowych, do ktérych
zaliczamy klientéw, dystrybutoréw, firmy transportowe, przedstawicieli, dostawcow
oraz konsultantéw, oczekujemy utrzymywania podobnych standardéw etycznych do
tych, ktore sami reprezentujemy.
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Dostawcy ustug oraz towarow wykorzystywanych w codziennej pracy Grupy
Trenkwalder zobowigzani sg do przestrzegania postanowien Kodeksu Postepowania
Dostawcéw Grupy Trenkwalder, a takze niniejszego Kodeksu, w zakresie majgcym do
nich zastosowanie.

Jednoczesnie, Dostawcy powinni wyrazi¢ zgode na przeprowadzenie przez Grupe
Trenkwalder lub upowaznione osoby trzecie kontroli w celu zweryfikowania
wywigzywania sie z zasad ustanowionych przez ww. Kodeksy.

Obowigzkiem nadrzednym Pracownikdw na szczeblu zarzgdzajgcym jest dawanie
przyktadu poprzez przestrzeganie zasad Kodeksu oraz zapewnianie ich
przestrzegania przez innych. Wigze sie to z proaktywnym dgzeniem do otwartego
omawiania z podwtadnymi sposobu wykorzystania zasad w praktyce oraz dostepnosci
w sytuacjach wymagajgcych wsparcia.

Kierownicy sg zobowigzani do uczestniczenia w szkoleniach dotyczgcych
przestrzegania prawa i regulacji wewnetrznych Grupy Trenkwalder oraz wdrazania
wiedzy ze szkolen w trakcie wykonywania codziennych obowigzkow.

Rolg kazdego Pracownika Grupy Trenkwalder jest przestrzeganie standardéw
etycznych i zasad okreslonych w Kodeksie. Naruszenie zapiséw Kodeksu przez
Pracownikow bedzie traktowane powaznie i moze skutkowa¢ podjeciem dziatan
dyscyplinarnych mogacych prowadzi¢ do rozwigzania umowy o prace. Brak reakcji na
tamanie ustalonych zasad jest niedopuszczalne i wigze sie z takimi samymi
konsekwencjami.

W razie watpliwosci czy pytan zwigzanych z Kodeksem pracownik powinien zgtosi¢
sie do swojego bezposredniego przetozonego.

Grupa Trenkwalder dgzy do przestrzegania praw, regut i przepisow dotyczgcych
prowadzenia dziatalnosci gospodarczej, wszedzie tam, gdzie jest obecna. Pracownicy
Grupy muszg unikaé¢ wszystkiego, co grozi powigzaniem Grupy lub jej Pracownikéw
z dziatalnoscig sprzeczng z prawem lub watpliwg moralnie.

Wykorzystywanie Pracownikéw lub majatku Grupy Trenkwalder do jakichkolwiek
celow sprzecznych z prawem jest zabronione. Postepowanie Pracownikow Grupy
w ramach wykonywanych obowigzkéw stuzbowych musi by¢é uczciwie i etycznie
— niezaleznie od tego, czy majg do czynienia z innymi Pracownikami Grupy,
Partnerami Biznesowymi czy tez innymi osobami trzecimi. Oznacza to takze unikanie
jakichkolwiek budzgcych watpliwosci relacji z osobami lub podmiotami, z ktorymi
Grupa Trenkwalder zawiera transakcje lub moze prowadzi¢ interesy, nieujawnianie
informacji poufnych uzyskanych w trakcie pracy, jak rowniez unikanie wszelkich
sytuacji, ktére mogg spowodowac konflikt intereséw z mozliwg szkodg dla Pracownika
i/lub firmy.
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Wszyscy Pracownicy powinni zachowywac¢ sie w sposob uczciwy i lojalny wobec
spotek z Grupy Trenkwalder. Pracownicy powinni rozpoznawac sytuacje, ktére moga
prowadzi¢ do konfliktbw miedzy ich osobistymi interesami, a interesami Grupy
i dochowywac nalezytej starannosci w celu ich unikniecia. Nalezy pamietac, ze nawet
potencjalne konflikty intereséw powinny by¢ zgtaszane przetozonemu w celu
znalezienia rozwigzania, ktore bedzie satysfakcjonujgce dla obu stron sporu.

Konflikty interesow wystepuja w sytuacjach w ktorych interesy poszczegolnych
pracownikbw mogg wplywa¢ negatywnie na przysparzanie Grupie Trenkwalder
maksymalnych zyskéw. Aby, moc zapobiega¢ powstawaniu przedmiotowych
konfliktbw nalezy pamietaé, ze Pracownicy nie mogg prowadzi¢ dziatalnosci
gospodarczej, bgdz tez podejmowac zatrudnienia majgcego charakter konkurencyjny
dla Grupy Trenkwalder.

Zadnemu z Pracownikow Grupy Trenkwalder nie wolno $wiadczy¢ ustug w charakterze
konsultanta, cztonka Zarzadu, czionka kadry kierowniczej, pracownika, czy tez
doradcy, dla innego konkurencyjnego przedsiebiorstwa, z wytgczeniem ustug, ktore
Swiadczy na wniosek i za zgodg Grupy Trenkwalder.

W okresie zatrudnienia w Grupie Trenkwalder Pracownicy nie mogg prowadzi¢
interesow w spoétkach, w ktorych oni lub bliskie im osoby sg udziatowcami. Nie dotyczy
to akcji spotek notowanych na gietdzie, o ile takie akcje nie dajg znaczacego wptywu
na notowang spotke.

Nalezy przestrzega¢ wszelkich obowigzkéw wynikajgcych z prawa Ilub umow
zawigzanych ze spotkami z Grupy Trenkwalder, dotyczgcych zgtaszania zatrudnienia
poza przedsiebiorstwem lub samozatrudnienia i uzyskac¢ na nie zgode.

Decyzje biznesowe muszg zawsze by¢ ukierunkowane na interesy Grupy
Trenkwalder, a nie na interesy poszczegdlnych Pracownikow. To wymaganie dotyczy
rowniez pojedynczych transakcji lub zdarzen z udziatem innych os6b, mogagcych
skutkowac konfliktem intereséw. Prywatna relacja osobista z Partnerem Biznesowym
nie moze prowadzi¢ do preferencyjnego traktowania. Dotyczy to w szczegdlnosci
sytuacji, gdy Pracownik ma wptyw na decyzje biznesowg. Jezeli, Pracownicy znajdg
sie w takiej sytuacji, muszg poinformowac¢ o tym swoich przetozonych, aby decyzje
biznesowe mogty by¢ w uzasadniony sposdb monitorowane lub delegowane.

Skuteczne zapobieganie konfliktom interesbw opiera sie na uczciwosci oraz
przejrzystos¢. Dlatego nalezy sie upewni¢, aby nigdy nie podejmowacC decyzji
samodzielnie i uwzglednia¢ tylko obiektywne kryteria podejmowania decyzji, ktére
moga przynie$¢ korzysci pracownikowi, jego znajomym lub krewnym.

Grupa Trenkwalder wymaga uczciwego i precyzyjnego rejestrowania i raportowania
informacji, aby w celu:
/ podejmowania odpowiedzialnych decyzji biznesowych,

/' przestrzegania obowigzujgcych praw i przepiséw oraz

/ zapewnienia kompletnosci, zgodnosci z prawda, precyzji, terminowosci
i przejrzystosci komunikacji zewnetrznej Grupy.
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Zapewniamy, ze nasze ksiegi i rejestry sg kompletne, doktadne i rzetelne, zgodnie
z ogolnie przyjetymi zasadami rachunkowosci. Wszystkie operacje o istotnym
znaczeniu dokonywane przez Grupe Trenkwalder sg rejestrowane w sposob
przejrzysty przez dokonanie wtasciwych zapisow ksiegowych, znajdujgcych sie do
dyspozycji audytorow wewnetrznych i biegtych rewidentow.

Wszystkie transakcje powinny byc¢ rejestrowane w doktadny i kompletny sposob, tak
aby informacje finansowe przedstawiaty zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa,
stan praw i zobowigzan przedsiebiorstwa na dany dzien. Nie nalezy przechowywaé
ukrytych lub niezarejestrowanych srodkéw, rachunkow lub aktywow. Nalezy zawsze
przestrzega¢ wewnetrznych zasad sprawozdawczosci oraz prowadzi¢ dokumentacje
pomocniczg wymagang przez odpowiednie polityki. Kazdej osobie, ktdra swiadomie
fatszuje lub ukrywa dokumenty lub nimi manipuluje, grozi postepowanie dyscyplinarne,
rozwigzanie umowy oraz konsekwencje cywilne i karne. W przypadku znalezienia
btedow lub nieprawidtowosci, nalezy powiadomic o tym wiasciwych przetozonych.

Wydatki stuzbowe dokonywane przez Pracownikobw muszg by¢ odpowiednio
udokumentowane i zarejestrowane. Jesli Pracownik nie wie, czy dany wydatek jest
uzasadniony, powinien zapytac sie o to swojego bezposredniego.

Grupa Trenkwalder zobowigzuje sie¢ do wdrozenia i utrzymania odpowiedniego
systemu kontroli wewnetrznej dotyczgcej opracowywanych informacji finansowych,
zapewniajgc przeprowadzenie okresowej weryfikacji skutecznosci owego systemu.

Zakazane jest wykorzystywanie do celéw osobistych pozycji Grupy Trenkwalder lub
informacji pozyskanych przez Pracownikow w miejscu pracy.

Zadnemu Pracownikowi nie wolno korzysta¢ z majatku, informacji lub pozycji Grupy
w celu uzyskania niestosownych korzysci osobistych, ani posrednio lub bezposrednio
konkurowaé z Grupg Trenkwalder. Pracownicy majg obowigzek wspierania
uzasadnionych intereséw Grupy, gdy tylko nadarzy sie ku temu okazja.

Grupa Trenkwalder przestrzega i stosuje powszechnie obowigzujgce przepisy prawa,
czego oczekuje réwniez od swoich Pracownikow i Partnerow Biznesowych. Wszelkie
dziatania, ktére mogtyby doprowadzi¢, choc¢by do podejrzenia prowadzenia
dziatalnosci sprzecznej z ustawa, realnie zagrazajg reputaciji i interesom catej Grupy.

Wszystkie dziatania, ktére mogtyby budzi¢ watpliwosci, co do ich zgodnos$ci z prawem
powinny by¢ wyjasnione z bezposrednim przetozonym lub odpowiednimi specjalistami
pracujgcymi w organizaciji.

Wszelkie osoby do ktorych kierowany jest niniejszy Kodeks powinny zapoznac sie
Z przepisami prawa, regulacjami oraz wewnetrznymi zasadami Grupy, ktore
obowigzujg na obszarze wykonywania swojej dziatalnosci.

Celem przepiséw antymonopolowych jest zapewnienie, ze uczestnicy rynku konkurujg
ze sobg na réwnych zasadach, minimalizujgc zaktdcenia rynku, tak aby towary i ustugi
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byty dostarczane po uczciwej cenie. Grupa Trenkwalder nie toleruje zadnych dziatan
ograniczajgcych lub zaktécajgcych konkurencje wykonywanych, przez ktérgkolwiek ze
spotek z Grupy Trenkwalder, ani przez jej Kierownictwo lub Pracownikéw.

Grupa Trenkwalder podejmuje decyzje kierujgc sie wytgcznie interesem Grupy,
catkowicie niezaleznie i bez uwzgledniania jakichkolwiek porozumien lub umow
z konkurencjg. Wszyscy Pracownicy Grupy Trenkwalder muszg powstrzymac sie od
wszelkich dziatan, ktére naruszajg, albo tylko sprawiajg wrazenie, ze naruszaja,
przepisy antymonopolowe zakazujgce dowolnego rodzaju porozumien lub umdw
miedzy konkurentami dotyczgcych cen, warunkéw sprzedazy, podziatu rynkow lub
klientow badz innych dziatan ograniczajgcych konkurencje, zaréwno ze strony
sprzedajgcych, jak i kupujgcych.

Kazde wspolne dziatanie moze z tatwoscig zosta¢ zakwestionowane jako sprzeczne
z przepisami antymonopolowymi i wolno je podejmowac tylko po stwierdzeniu jego
zgodnosci z prawem, we wspotpracy z Dziatem Prawnym Grupy Trenkwalder.

Za naruszanie przepisow antymonopolowych, przeciwko famigcym je Partnerom
Biznesowym i poszczegolnym Pracownikom moze by¢é wszczynane postepowanie
karne i cywilne. Za tego rodzaju przestepstwa prawo przewiduje m.in. kary
pozbawienia wolnosci, kary przewidziane przez kodeks cywilny i wyptacenie
poszkodowanym odszkodowania

Majgc na uwadze zréznicowanie przepisow prawa na terenie roznych panstwa, nalezy
zapoznac sie z przepisami antymonopolowymi odnoszgcymi sie do wtasciwego rynku.

Majgtek Grupy Trenkwalder oprdcz rzeczy ruchomych i nieruchomosci, stanowi takze
wiasnosc¢ intelektualna. Wiasnos¢ intelektualna to cenne, zastrzezone informacje
biznesowe Ilub techniczne, ktére sg chronione prawem patentowym, prawem
0 znakach towarowych, prawem autorskim lub prawem o tajemnicy handlowe;.
W interesie Grupy Trenkwalder lezy ochrona i opieka nad wtasnoscig intelektualng,
unikanie dziatan, ktore mogtyby pomniejszyé jej wartos¢, oraz zapewnienie jak
najwyzszego zysku z jej wykorzystania lub sprzedazy.

Grupa Trenkwalder nie bedzie umysinie narusza¢ patentéw, znakoéw towarowych lub
praw autorskich swoich Partnerow Biznesowych, ani ujawnia¢ ich tajemnic
handlowych lub innej wiasnosci intelektualnej. Kazdy Pracownik powinien szczegdlnie
unika¢ bezprawnego kopiowania artykutdw z czasopism i gazet, ksigzek, programéw
komputerowych i innych materiatdw chronionych prawami autorskimi.

Grupa Trenkwalder zobowigzuje sie do petnego przestrzegania wszystkich
obowigzujgcych przepisow prawa oraz procedur w celu zapobiegania praniu
pieniedzy, finansowaniu terroryzmu i innym nielegalnych dziatan oraz umozliwienia ich
wykrywania. Wszelkie podejrzewane przypadki muszg by¢ zgtaszane.

Pranie brudnych pieniedzy nalezy rozumieé¢ jako dowolne porozumienie, zgodnie
z ktérym zyski z dziatalno$ci przestepczej sg maskowane i fatszowane jako przychody
z dziatalnosci legalne;j.
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Nalezy podejmowac odpowiednie kroki w celu identyfikacji i oceny rzetelnosci naszych
Partneréw Biznesowych, aby uzyskac¢ pewnosé, iz prowadzona przez nich dziatalnos¢
jest zgodna z prawem.

Wymagamy, aby podczas wykonywania swoich obowigzkéw nasi Pracownicy
i Wspotpracownicy zachowywali nalezytg ostroznos¢, a osoby zatrudnione w spotkach
Grupy Trenkwalder dodatkowo przekazywaty informacje przetozonym w przypadku,
gdy ktos poprosi je o przelanie srodkéw w ramach jakiejkolwiek transakcji do kraju
niezwigzanego z dang transakcja.

Oszustwa i/lub malwersacje to powazne przestepstwa, ktérych zawsze nalezy unikac
i im zapobiega¢. Kazde ze wskazanych naruszen moze mie¢ bardzo dotkliwe skutki
dla wizerunku catej Grupy jak réwniez powodowac¢ odpowiedzialno$s¢ po stronie
Pracownikow, ktorzy ich dokonuja.

Do oszustwa dochodzi w sytuacji, gdy wykorzystuje sie lub przedstawia btedne fakty
w celu uzyskania aktywéw lub jakiejkolwiek innej korzysci. Oszustwo jest powaznym
przestepstwem i sama proba popetnienia oszustwa podlega karze na mocy prawa
karnego.

Defraudacja ma miejsce, gdy pienigdze Iub jakiekolwiek inne dobra zostajg
powierzone osobie w okreslonym celu, a osoba ta wykorzystuje te pienigdze lub inne
dobra w jakichkolwiek innych celach — bez zezwolenia. Na przyktad Pracownik, ktory
ma dostep do firmowej karty lub firmowego konta bankowego, musi upewnic sie, ze
karta jest uzywana, a ptatnosci sg dokonywane tylko wtedy, gdy jest to dozwolone.

Oszustwa lub defraudacje nie sg tolerowane w Grupie Trenkwalder. Wszystkie osoby
zaangazowane w takie dziatania sg zagrozone sankcjami dyscyplinarnymi oraz
postepowaniem karnym. Kazda osoba w Grupie Trenkwalder jest zobowigzana nie
tylko do indywidualnego powstrzymania sie od wskazanych dziatan, ale takze do
zgtaszania wszelkich podejrzen popetnienia przestepstwa.

Prezenty, zaproszenia czy upominki nie mogg stanowic¢ podstawy do wydania decyzji
w okreslonej sprawie. Wspotpraca z Partnerami Biznesowymi powinna opierac sie
wylgcznie na obiektywnych i zrozumiatych kryteriach, takich jak obstuga, cena
i zrobwnowazony rozwoj w najlepszym interesie Grupy Trenkwalder. W kazdym
wypadku nalezy upewni¢ sie, ze transakcja odbywa sie w sposob catkowicie
niezalezny i przejrzysty, zgodnie z odpowiednimi miedzynarodowymi i krajowymi
przepisami oraz z zasadami obowigzujgcymi w firmie i kodeksami zawodowymi.
Wreczanie lub przyjmowanie prezentéw takich jak gotéwka, ekwiwalenty pieniezne lub
papiery wartosciowe jest zawsze surowo wzbronione.

Zabronione jest dochodzenie korzysci osobistych od Partnera Biznesowego Iub
jakiejkolwiek innej strony trzeciej w zwigzku z zatrudnieniem. Przyjmowanie prezentow
i innych korzysci jest dozwolone tylko wtedy, gdy zostanie to w petni ujawnione Grupie
Trenkwalder i jezeli takie prezenty lub inne korzysci sg okazjonalne i majg niewielkg
wartosé. Zawsze zabronione sg jednak prezenty pieniezne, podobnie jak wszelkiego
rodzaju korzysci, ktére mogg wptywaé na decyzje biznesowe lub sprawiacC takie
wrazenie.
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Nalezy odmowi¢ przyjecia niedopuszczalnych prezentow lub je zwrdci¢. Zaproszenia
na positki lub imprezy biznesowe mogg by¢ przyjmowane, jezeli sg uzasadnione.

Standardy, ktore stosujemy wobec naszych Partneréw Biznesowych, dotyczg réwniez
nas. Dlatego nie wreczamy prezentéw, ktére mogtyby narazi¢ odbiorce na konflikt
intereséw.

Wymiana upominkdéw, zaproszen, sponsorowanie pobytu lub pokrycie kosztow
podrozy moze stanowiC¢ uzasadniony element dziatalnosci biznesowej. Jednakze,
kazdy powinien $cisle przestrzega¢ regut umozliwiajgcych takie postepowanie,
w innym przypadku tego rodzaju uprzejmosci mogg zosta¢ uznane za czynnosci
o charakterze korupcyjnym. Nalezy zwréci¢ szczegdlng uwage na to, aby nie oferowac
ani nie przyznawac korzysci, takich jak prezenty lub zaproszenia, urzednikom
panstwowym. Wyjatkiem sg jedynie gesty kurtuazji w kontekscie spotkania
biznesowego oraz w indywidualnych przypadkach i po dokonaniu odrebnej oceny,
zaproszenia na imprezy firmowe dla przedstawicieli wiadzy.

Ogdlnie dozwolone sg okazjonalne prezenty o niewielkiej wartosci dla Partneréw
Biznesowych z sektora prywatnego. Jednakze, nie nalezy wybiera¢ ani oferowac
prezentow, ktére rozsgdny odbiorca mogtby uznac za niewtasciwe lub jezeli wiadomo,
ze odbiorca nie moze przyjmowac¢ zadnych prezentdw ze wzgledu na obowigzujgce
go wewnetrzne zasady.

Dozwolone jest wysytanie zaproszen na positki lub imprezy biznesowe, ktore mieszczg
sie w rozsgdnym zakresie, pod warunkiem, ze jest to dozwolone przez obowigzujgce
prawo. W przypadku wystgpienia watpliwosci w tym zakresie nalezy skonsultowac to
Z przetozonym.

Niezaleznie od okolicznosci dziatalnos¢ Grupy Trenkwalder powinna by¢ prowadzona
zgodnie z najwyzszymi standardami, tak aby chronic jej wizerunek.

Grupa Trenkwalder szanuje prawa cztowieka i prawa pracownicze, w tym nie zatrudnia
dzieci (ponizej ustawowego wieku uprawniajgcego do zatrudnienia w danym kraju),
a takze nie stosuje Zadnego rodzaju pracy przymusowej, niewolniczej czy
obowigzkowe;j.

Praca musi by¢ wykonywana dobrowolnie, ponadto Pracownicy powinni miec
zapewniong mozliwos¢ sprawowania kontroli nad swoimi dokumentami tozsamosci
(np. paszporty, pozwolenia na prace lub inne osobiste dokumenty prawne). Grupa
Trenkwalder oczekuje od swoich Dostawcéw poszanowania tych samych standardéw
w zakresie praw pracowniczych i podstawowych wolnos$ci osobistych.

Grupa Trenkwalder uznaje prawo Pracownikéw do przynaleznosci do zwigzkow
zawodowych, zrzeszania i organizowania sie oraz do zbiorowych negocjaciji.

Pracownicy Grupy Trenkwalder otrzymujg wynagrodzenie na poziomie
odpowiadajgcym zajmowanemu stanowisku pracy, zawsze z poszanowaniem
przepiséw prawa obowigzujgcych w danym kraju.
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Grupa Trenkwalder przestrzega lokalnych praw i standardéw branzowych dotyczgcych
godzin pracy, z uwzglednieniem nadgodzin, przerw na odpoczynek i ptatnych urlopow.

Ponadto jako Grupa Trenkwalder dgzymy do wdrazania najwyzszych standardéw
bezpieczenstwa i higieny pracy dzieki odpowiedniemu dopasowaniu metod
zarzagdzania, wiasciwych dla danego rodzaju dziatalnosci.

Jako Grupa Trenkwalder zapewniamy bezpieczne srodowisko pracy, jednoczesnie
stale monitorujgc nasze dziatania pod katem ich skutecznosci. Przestrzegamy
obowigzujgcych przepisdw bezpieczenstwa i higieny pracy.

Dbamy o to, aby wszystkie osoby pracujgce w Grupie Trenkwalder i na jej rzecz byty
bezpieczne. Budujemy wzajemny szacunek z naszymi Partnerami i Klientami poprzez
zapewnienie bezpiecznego | zdrowego Srodowiska pracy. Podejmujemy
natychmiastowe dziatania zaradcze w sytuacji, gdy incydent, kontrola lub opinia
zwrotna dajg mozliwos¢

wprowadzenia lepiej dostosowanych procedur oraz tworzymy zréwnowazone,
dopasowane do zaistniatych problemdéw rozwigzania.

Oczekujemy, ze nasi Dostawcy i Partnerzy bedg przestrzega¢ tych samych
standardéw i przyktadac¢ rownie wysokg wage do zdrowia, bezpieczenstwa i warunkéw

pracy.

Wszyscy Pracownicy Grupy Trenkwalder majg réwne szanse. Warunki ich
zatrudnienia, wynagrodzenia i awansu zawodowego sg ustalane wytgcznie w oparciu
o ich umiejetnosci i wyniki.

W Grupie Trenkwalder niedopuszczalna jest dyskryminacja Pracownikéw, Partneréow
Biznesowych lub jakiejkolwiek innej osoby. Zakazane jest stosowanie wszelkich form
przesladowania, w tym przemocy fizycznej i psychicznej, molestowania seksualnego,
a takze jakichkolwiek form moggcych tworzy¢ nieprzyjazne Srodowisko pracy.
Zachecamy wszystkich Pracownikow do wyrazania aktywnego sprzeciwu w przypadku
zaobserwowania niedopuszczalnych zdarzehn w stosunku do osoby swojej lub
wspotpracownika.

Zaden z Pracownikéw nie moze byé ofiarg dyskryminacji ze wzgledu na pteé, wiek,
niepetnosprawnosgé, rase, religie, narodowosc, przekonania polityczne, przynaleznosc¢
zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie orientacje seksualng oraz forme i wymiar
zatrudnienia.

Grupa Trenkwalder jest zobowigzana do podejmowania dziatarn gwarantujgcych rowne
szanse zatrudnienia i awansu kwalifikujgcym sie kandydatom. Wszystkie dziatania
kadrowe i programy sponsorowane przez Grupe powinny by¢ prowadzone bez
jakichkolwiek aktow dyskryminacji.
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Grupa Trenkwalder zapewnia Pracownikom $rodowisko pracy pozbawionego
jakichkolwiek przejawdéw dyskryminacji lub molestowania.

Za molestowanie uwaza sie m.in.:
e molestowanie stowne, jak np. obrazliwe komentarze,
e molestowanie fizyczne, jak np. niepotrzebne lub ordynarne dotykanie,
utrudnianie lub uniemozliwianie ruchu,
e molestowanie wizualne, jak np. obrazliwe lub ordynarne rysunki, wiadomosci,
lub notatki.

Molestowanie seksualne polega na niepozgdanych zalotach, Zzgdaniach przystug
seksualnych lub innych aktach stownych lub fizycznych o charakterze seksualnym,
gdy:
e poddanie sie takiemu aktowi stanowi warunek zatrudnienia danej osoby,
e poddanie sie takiemu aktowi lub odrzucenie go ma stanowi¢ podstawe decyzji
0 zatrudnieniu, lub
e celem lub efektem tego aktu jest nieuzasadnione przeszkadzanie komus$
w pracy lub wykreowanie atmosfery zastraszenia, wrogosci lub ordynarnosci
W miejscu pracy.

Kazdy Pracownik, ktory uwaza, ze doszto do molestowania przez wspotpracownika,
przetozonego lub osobe zawierajgcg transakcje z Grupg Trenkwalder lub w jej imieniu,
powinien powiadomi¢ swojego bezposredniego przetozonego. Jesli skarga dotyczy
bezposredniego przetozonego, nalezy jg skierowaé do osoby bedacej jego
przetozonym.

Jakiekolwiek stowne grozenie uzyciem przemocy jest niedopuszczalne i powinno byé
zgtaszane bezposredniemu przetozonemu. Kazde zgtoszenie dokonania aktu
przemocy lub grozenia nim zostanie wnikliwie zbadane. Przeciwko Pracownikom
dopuszczajgcym sie aktdow przemocy lub grézb ich dokonania zostanie wszczete
postepowanie dyscyplinarne.

Korzystanie lub znajdowanie sie w czasie pracy pod wyptywem alkoholu i narkotykow
powaznie zagraza bezpieczenstwu i wynikom pracy, jak réwniez moze wigzac sie
z odpowiedzialnoscig karng.

Grupa Trenkwalder wymaga, aby w miejscu pracy nikt nie byt pod wptywem alkoholu
lub narkotykéw. Zasada ta obowigzuje wszystkich pracownikoéw Grupy w trakcie
przebywania na terenie zaktadu, a takze w trakcie pracy poza nim. Jesli Pracownik
przychodzi do pracy bedgc pod wptywem narkotykéw lub w jego organizmie zostaje
stwierdzony poziom alkoholu lub innych substancji chemicznych, ktéry moze
ograniczac jego mozliwosci wykonywania pracy, zostanie przeciwko niemu wszczete
postepowanie dyscyplinarne

Odpowiedzialnosci dyscyplinarnej mogg podlegac takze Pracownicy, ktorzy w trakcie
pracy lub przebywania na terenie zaktadéw pracy nalezacych do Grupy Trenkwalder
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rozprowadzajg, sprzedaja, kupujg, wytwarzajg, rozdajg, posiadajg lub zazywajg
narkotyki.

Ochrona $rodowiska i zasobéw naturalnych to wazne kwestie dla Grupy Trenkwalder.
Oszczedne wykorzystywanie energii we wszystkich firmowych dziatach przyczynia sie
w praktyce do ochrony srodowiska w taki sam sposob, jak optymalny recykling
materiatéw odpadowych.

W aktywny sposob wdrazamy nowoczesne i wydajne modele pracy majgce na celu
zmniejszenie  negatywnego wplywu na Srodowisko naturalne. Ponadto,
zobowigzujemy naszych Dostawcéw i Partnerow Biznesowych do zapewnienia
zgodnosci ze wszystkimi obowigzujgcymi przepisami ustawowymi i wykonawczymi
oraz standardami dotyczgcymi ochrony srodowiska.

Wierzymy, ze odpowiedzialne dziatanie kazdego Pracownika i Wspotpracownika
Grupy Trenkwalder jest w stanie przyczyni¢ sie do zwiekszenia poziomu
bezpieczenstwa srodowiska naturalnego.

Komunikacja z mediami jest wytgcznym uprawnieniem kierownictwa i oséb z Grupy
Trenkwalder, ktore zostalty do tego upowaznione. Pracownicy bez odpowiednich
uprawnien nie mogg ujawnia¢ informacji przedstawicielom mediéw, chyba ze
informacje te zostaty ujawnione przez odpowiedzialne dziaty Grupy Trenkwalder.

Informacje przekazywane o Grupie za pomocg Internetu w znaczgcym stopniu
przyczyniajg sie w tworzeniu obrazu funkcjonowania Grupy Trenkwalder oraz
umozliwiajg kontakt z nowymi Klientami, Pracownikami, a takze Partnerami.

Grupa Trenkwalder, jej Pracownicy, Klienci i Partnerzy oraz oferowane przez nig ustugi
muszg bycC traktowane z szacunkiem w mediach spotecznosciowych, takich jak
Facebook, Twitter, Instagram, fora internetowe lub blogi. Jezeli jakakolwiek osoba
deklaruje, ze jest Pracownikiem Grupy Trenkwalder, musi jasno stwierdzi¢, ze wpisy
przedstawiajg jej osobiste poglady i niekoniecznie odzwierciedlajg opinie Grupy
Trenkwalder.

Wizerunek catej Grupy Trenkwalder jest uzalezniony od dziatania kazdego z jego
Pracownikow, Partneréw oraz Klientow. Ze wzgledu na charakter wykonywanej
dziatalnosci szczegdlny wptyw na postrzeganie Grupy mogg mie¢ wypowiedzi
i aktywnosci w mediach spotecznosciowych oraz systemach komunikacji, ktére
stanowig jedno z podstawowych narzedzi do nawigzywania kontaktéw z naszymi
wspotpracownikami.

W zakresie sposobu wypowiedzi i zakresu udostepnianych informacji Menagerowie
Grupy Trenkwalder powinni dawac przykfad innym wiasnym zachowaniem. W ramach
swojego zakresu odpowiedzialnosci Menagerowie muszg zapewnia¢ odpowiednie
informacje i nadzor, aby unika¢ jakichkolwiek naruszeh przepiséw prawa lub innych
zasad postepowania.
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Poufnos¢ informacji i ochrona danych osobowych

Zdajemy sobie sprawe z tego, jak wazne jest ostrozne obchodzenie sie z danymi
osobowymi i ochrona danych osobowych powierzonych nam przez naszych Klientow,
Pracownikow, Kandydatow i Dostawcow.

Kazda osoba w Grupie Trenkwalder jest odpowiedzialna w ramach swoich
obowigzkow za zgodne z powszechnie obowigzujgcym prawem przetwarzanie danych
osobowych oraz do ochrony prywatnosci tych danych.

Zbieramy i przetwarzamy dane osobowe wytgcznie za zgodg osoby, ktérej dane
dotyczg, jezeli jest to w inny sposob dozwolone przez prawo lub jezeli jest to konieczne
do wypetnienia obowigzku umownego Ilub prawnego. Zbieramy, przetwarzamy
I wykorzystujemy dane osobowe tylko w wymaganym zakresie i zgodnie
Z przeznaczeniem. Szanujemy prawa 0sob, ktérych dane zbieramy, przetwarzamy lub
wykorzystujemy. Przetwarzamy dane zgodnie z unijnym Rozporzgdzeniem ogolnym
o ochronie danych (RODO) oraz odpowiednimi lokalnymi przepisami prawa.

Bezpieczenstwo danych osobowych ma znaczacy wptyw na nasz sukces biznesowy
oraz naszg reputacje. Wszelkie dane firmowe, a takze dane udostepnione przez
naszych Klientéw, Pracownikéw i inne podmioty powinny byé zabezpieczone przed
nieuprawnionym dostepem oraz niewfasciwym wykorzystywaniem, utratg lub
przedwczesnym zniszczeniem.

Grupa Trenkwalder posiada odpowiednie zabezpieczenia umozliwiajgce ochrone
danych osobowych przed zagrozeniami, utratg i nieuprawnionym dostepem Iub
wykorzystaniem. W kazdym przypadku Grupa bedzie dazy¢ do zapewnienia
bezpieczenstwa proporcjonalnego do wrazliwosci przetwarzanych danych
osobowych.

Ponadto, poza stosowanymi przez Grupe Trenkwalder srodkami ochrony danych,
kazda osoba jest zobowigzana do zachowania tajemnicy biznesowej i handlowe;j.
Wszelkie informacje zawierajgce dane osobowe nalezy przechowywaé w bezpieczny
sposob i mozna je ujawniaC w razie potrzeby tylko osobom, ktore potrzebujg ich do
swojej dziatalnosci zawodowej. Dotyczy to réwniez informacji, w przypadku ktérych
Partnerzy Grupy Trenkwalder majg interes w zachowaniu poufnosci, zwlaszcza jezeli
zawarta zostata szczeg6lna umowa o zachowaniu poufnosci.

Podczas prywatnych rozmow lub podczas rozméw ze wspotpracownikami, kiedy inne
osoby mogg je ustyszec, nalezy zwraca¢ uwage na tajemnice i poufnos¢. Ponadto
nalezy chroni¢ nasze dokumenty biznesowe przed nieautoryzowanym dostepem.
Wszelkie podejrzewane naruszenia poufnosci nalezy niezwitocznie zgtaszac
przetozonym.

Zgtaszanie nieprawidtowosci

Grupa Trenkwalder jest otwarta na wszelkie opinie i zgtoszenia dokonywane przez
Pracownikow w celu zapewnienia odpowiednich warunkéw i srodowiska pracy.

Pracownicy powinni zgtaszaC okolicznosci wskazujgce na naruszenie przepisow
prawa lub wewnetrznych regulaminow.
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Dla catej Grupy istotne jest, aby wszelkie zgtoszenia zaistniatych nieprawidtowosci
wigzaty sie z odpowiednia reakcjg zobowigzanych oso6b i organow we wiasciwej spotce
polegajgca na wdrazaniu skutecznych dziatan zaradczych, a takze jezeli to stosowne
rowniez dziatan dyscyplinarnych.

Niniejszy Kodeks jest zebraniem naszych dotychczasowych doswiadczen oraz
stanowi zobrazowanie zasad funkcjonujgcych w catej Grupie Trenkwalder. Naruszenia
postanowien Kodeksu ze wzgledu na charakter prowadzonej dziatalnosci mogag
wigza¢ sie z powaznymi konsekwencjami dla catej Grupy. Tylko niezwitoczne
zgtaszanie naruszen Kodeksu pozwoli zminimalizowa¢ szanse negatywnych skutkow
niewtasciwego dziatania.

Zgtoszenia rozpatrywane sg z wielkg starannoscig. Wszystkie opinie i zawiadomienia
dokonywane przez Pracownikow traktowane sg jako poufne i przetwarzane
Z poszanowaniem przepiséw o ochronie danych osobowych. Grupa Trenkwalder
gwarantuje ochrone i anonimowos¢ Pracownikowi dokonujgcemu zgtoszenia. Jednak
celowe naduzywanie mozliwosci dokonywania zgtoszen nie bedzie tolerowane.
Zgtoszenia mozna kierowac do przetozonego i dziatu prawnego.
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