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1. Wartosci i zasady

1.1. RObwhne szanse i szacunek

W ALSO wszyscy pracownicy majg rowne szanse. Ich zatrudnienie, wynagradzanie i awanse odbywa sie
wytgcznie na podstawie umiejetnosci i wynikéw. Intencjg firmy jest ptacenie nalezytego wynagrodzenia

wszystkim pracownikom oraz promowanie ich rozwoju zawodowego i osobistego.

Respektujemy prawa cztowieka i zapewniamy ich przestrzeganie. Dotyczy to w szczegdlnosci zapewnienia
godnosci osobistej oraz sfery osobistej kazdej osoby. W ALSO nie dopuszcza sie dyskryminowania
pracownikéw, klientéw, partneréow handlowych ani innych oséb. Molestowanie, zwtaszcza o charakterze
seksualnym, stosowanie przymusu lub ataki stowne nie beda tolerowane; to samo dotyczy zastraszania,
wrogosci lub zniewazania. Mamy nadzieje, Zze wszyscy pracownicy bedg mie¢ odwage stawac¢ wzajemnie w

swojej obronie.

1.2. Postepowanie zgodne z prawem

ALSO oczekuje od wszystkich pracownikéw przestrzegania przepiséw obowigzujgcego porzadku prawnego, jak
réwniez wewnetrznych regulaminéw i porozumien. Nalezy bezwzglednie unika¢ naruszen prawa, zwtaszcza
takich, ktére powodujg odpowiedzialnos¢ karng lub wysokie grzywny. Kazdy pracownik musi mie¢ swiadomosé,
ze nieprzestrzeganie przepiséw prowadzi do sankcji z mocy prawa karnego lub cywilnego, jak réwniez
konsekwencji dyscyplinarnych, do zwolnienia z pracy wigcznie. Z tego powodu istotne jest, by wszyscy znali
obowigzujgce przepisy i wewnetrzne rozporzgdzenia majgce zastosowanie do ich zakresu pracy. W razie
watpliwosci pracownicy mogg zwracacé sie o rade do swoich przetozonych, dziatu prawnego albo lokalnego lub

gtéwnego specjalisty ds. zgodnosci z przepisami.

1.3. Odpowiedzialnos¢ i wzorowe wypetnianie funkcji

Reputacja ma dla firmy ALSO jako ustugodawcy ogromne znaczenie. Z tego wzgledu od kazdego pracownika
oczekuje sie promowania dobrego imienia przedsiebiorstwa - zawsze i wszedzie. Przede wszystkim, nasza
kadra kierownicza musi dawaé¢ przyktad innym swoim osobistym postepowaniem. Kierownicy sg
odpowiedzialni za unikanie naruszen prawa w swoim zakresie obowigzkéw i mogg im zapobiegaé poprzez

wiasciwe informowanie i nadzor.
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2. Postepowanie wobec konkurencji

Firma ALSO opowiada sie za uczciwg i nieskrepowang konkurencja. Z tego wzgledu zabrania sie wszelkich
kontaktéw z konkurentami w intencji uniemozliwienia, ograniczenia lub zaburzenia konkurencji. Pracownicy, do
ktorych z takim zamiarem zwracajg sie konkurenci, partnerzy handlowi lub osoby trzecie muszg niezwtocznie

poinformowacé o sprawie gtéwnego specjaliste ds. zgodnosci z przepisami.

3. Upominki, zaproszenia i inne
korzysci (przeciwdziatanie korupcji

Kierujemy sie zasadg, ze upominki badZ zaproszenia nie mogg wptywac na nasze decyzje. Nasza wspotpraca z
partnerami handlowymi, w interesie ALSO, powinna sie opiera¢ wytgcznie na obiektywnych i kompleksowych

kryteriach w rodzaju jakos$ci obstugi, ceny i zrownowazonego rozwoju.

3.1. Domaganie sie i przyjmowanie korzysci

Zabrania sie zadania lub przyjmowania korzysci osobistych od partnera handlowego lub jakiejkolwiek osoby

trzeciej w kontekscie oficjalnie prowadzonej dziatalnosci.

Prezenty i inne korzysci mogg by¢ przyjmowane pod warunkiem, ze zostang ujawnione w catosci oraz bedg
prezentami okazjonalnymi, upominkami grzecznos$ciowymi lub wyrazami wdziecznosci o niewielkiej wartosci.
Natomiast bezwzglednie zabronione sg prezenty pieniezne oraz podobne im upominki, ktére mogtyby wptywac
na decyzje biznesowe lub sprawia¢ takie wrazenie. Nalezy odmawiaé przyjmowania tego rodzaju prezentéw lub

je zwrécié.

Dopuszcza sie przyjmowanie zaproszen w ramach zwyczajowej uprzejmosci biznesowej oraz na imprezy o

rozsagdnym charakterze.

3.2. Oferowanie i udzielanie korzysci

Standardy, jakie stawiamy naszym partnerom handlowym, majg zastosowanie réwniez do nas samych. Z tego

wzgledu nie proponujemy zadnych prezentéw mogacych powodowac u obdarowanego konflikt interesow.

Szczegdlnie wazne jest, aby nie oferowaé ani nie udziela¢ korzysci (na przyktad prezentéw lub zaproszen)
urzednikom administracji publicznej ani osobom petnigcym oficjalne stanowiska. Jedynym odstepstwem od tej
zasady sa uprzejmosci w trakcie spotkan biznesowych oraz — w kontrolowany sposéb — zaproszenie

przedstawicieli organéw administracji publicznej na imprezy firmowe.
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Z kolei partnerom handlowym z sektora prywatnego mozna wreczac¢ - ogélnie méwigc - okazjonalne upominki o

matej wartosci. Nalezy jednak wybiera¢ je tak, by nie wzbudzaty podejrzenia o niestosowne postepowanie
osoby obdarowanej. Nie nalezy wrecza¢ zadnych prezentdw, jesli osoba obdarowywana nie moze ich

przyjmowac¢ w mys| swoich wewnetrznych zasad a my mamy tego $wiadomosc¢.

Dopuszcza sie wreczanie zaproszen w ramach zwyczajowej uprzejmosci biznesowej oraz na imprezy o

rozsgdnym charakterze.

3.3. Darowizny i sponsorowanie

Firma ALSO jest $wiadoma swojej odpowiedzialnosci w dziedzinie edukacji, nauki, sztuki, kultury i w kwestiach
spotecznych. W tym zakresie przekazujemy darowizny pieniezne lub rzeczowe, jak réwniez $wiadczymy
nieodptatne ustugi. Wszelkie darowizny muszg by¢é uzasadnione, jawne i zgodne z obowigzujgcym prawem.
Zabrania sie przekazywania darowizn osobom prywatnym, na prywatne rachunki bankowe, jak réwniez osobom
lub organizacjom, ktére mogg narazi¢ na szwank reputacje firmy ALSO. Darowizny i sponsorowanie muszg
nastepowaé za pisemng zgodg kierownictwa. W przypadku przekroczenia limitéw okreslonych w Przepisach
Organizacyjnych i Biznesowych (OGR), kierownictwo zatwierdzajgce musi dodatkowo uzyskac¢ zgode Prezesa
Zarzadu (CEO).

4. Unikanie konfliktu interesow

Od wszystkich pracownikéw oczekuje sie uczciwosci i lojalnosci wzgledem przedsiebiorstwa. Pracownicy
powinni w pore rozpoznawac sytuacje moggce prowadzi¢ do konfliktu ich osobistych intereséw z interesami
ALSO i unika¢ takich sytuacji. Stosowang tutaj zasadg jest to, by nawet potencjalne konflikty intereséw byty

zgtaszane przetozonemu w celu znalezienia obopélnie zadowalajgcego rozwigzania

4.1. Dziatalnos¢ gospodarcza pracownikéw

Pracownikom nie wolno prowadzi¢ firmy ani dziatalnosci konkurencyjnej w stosunku do ALSO. W trakcie pracy
pracownikom nie wolno wspoétpracowac z firmami lub organizacjami, ktérych udziatowcami sg oni sami lub ich
bliscy (wspétmatzonek lub partner zyciowy, cztonkowie rodziny oraz osoby zamieszkujgce we wspdlnym
gospodarstwie domowym z pracownikiem). Nie ma to zastosowania do udziatéw lub akcji spotek bedacych w

obrocie publicznym, o ile posiadane akcje lub udziaty nie dajg znaczgcego wptywu na dany podmiot.
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4.2. Dodatkowa praca lub samozatrudnienie poza ALSO

Dodatkowa praca lub samozatrudnienie poza ALSO mogg prowadzi¢ do konfliktu intereséw oraz niekorzystnie
wptywaé na wydajnosé i efektywnos$é pracy. Z tego powodu nalezy przestrzegaé wynikajgcego z przepisow
prawa lub umowy o prace obowigzku zgtaszania dodatkowego zatrudnienia lub samozatrudnienia oraz

uzyskania na niego zgody.

4.3. Relacje z partnerami handlowymi

W decyzjach biznesowych nalezy zawsze kierowa¢ sie interesem firmy ALSO, a nie wilasnym. Prywatne
osobiste relacje z partnerem handlowym nie mogg prowadzi¢ do preferencyjnego traktowania. Ma to w
szczegolnosci zastosowanie do sytuacji, gdy pracownik ma wptyw na decyzje biznesowe. Pracownik, ktory
znajdzie sie w takiej sytuacji, musi powiadomi¢ o tym swojego przetozonego, aby mozna byto odpowiednio

monitorowac lub delegowa¢ podejmowanie decyzji biznesowych.

5. Postepowanie z mieniem i
majatkiem firmy

Kazdy pracownik odpowiada za ochrone i nalezyte traktowanie majatku przedsiebiorstwa oraz oszczedne
korzystanie z zasobdéw. Kazdy z pracownikéw musi chroni¢ mienie firmowe przed utraceniem, kradziezg,

uszkodzeniem lub naduzyciami.

Nie wolno powiela¢ informacji ani dokumentéw w celach niezwigzanych z dziatalnos$cig biznesowa. Jesli nie
jest to konieczne ze wzgledéw operacyjnych, zabrania sie wynoszenia dokumentéw i innych sktadnikéw
majatku firmy poza teren przedsiebiorstwa. Korzystanie ze sprzetu firmowego do celéw prywatnych jest

niedozwolone, chyba ze zostato to uregulowane w odrebnej umowie.

6. Postepowanie z informacjami i
danymi

6.1. Zapisy i dokumentacja

ALSO oczekuje prowadzenia wszelkich zapiséw w sposéb kompletny, zgodny z prawda, terminowy,

kompleksowy i dostatecznie szczegétowy, zgodnie z wymogami obowigzujacych przepiséw. Kazdy pracownik
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odpowiada za petne i zgodne z prawdg dokumentowanie swoich wydatkéw stuzbowych, zgodnie z zasadami

rozliczen podrézy stuzbowych, kosztéw przejazdu lub diet.

6.2. Zarzadzanie wiedza

.

ALSO pragnie, aby informacje byty wymieniane w obrebie firmy szybko i ptynnie. Wiedza zwigzana z praca nie
moze byé przektamywana, przekazywana wybidrczo lub zatajana przed innymi dziatami, o ile nie stoi to w
sprzecznosci z interesami nadrzednymi (np. obowigzkiem zachowania tajemnicy i milczenia lub przepisami o
ochronie danych). Warunkiem koniecznym dla tego rodzaju informacji jest ich udokumentowanie i zachowanie,
w sposéb umozliwiajgcy dostep osobom upowaznionym do podejmowania decyzji do wtasciwych informacji we

wlasciwym czasie.

6.3. Obowiagzek milczenia
.

W przypadku informacji poufnych nalezy zachowac¢ milczenie. Podobnie muszg by¢ utrzymywane w tajemnicy
informacje poufne nalezgce do naszych klientéw i partneréw handlowych, chyba Zze zostata udzielona wyrazna
zgoda na ujawnienie takich informacji. Jesli relacje biznesowe wymagajg wymiany informacji poufnych, nalezy
wczesniej sporzadzi¢ umowe o zachowaniu poufnosci. Obowigzek milczenia jako taki trwa w dalszym ciggu

nawet po ustaniu stosunku zatrudnienia lub relacji biznesowe;.

6.4. Ochrona i bezpieczenstwo danych

.

ALSO szanuje sfere prywatng swojego personelu, klientéw i partneréw handlowych. Dane osobowe moga by¢
rejestrowane, przetwarzane i wykorzystywane jedynie w zakresie, w jakim zainteresowane osoby udzielity na to
zgody lub w zakresie dozwolonym przez prawo. Nalezy przestrzegac¢ praw tych oséb do bycia poinformowanym
o sposobie ich wykorzystania oraz, jesli ma to zastosowanie, do zgtaszania sprzeciwu, blokowania i usuwania.
Bezpieczny i chroniony dostep do danych elektronicznych zapewniajg dziaty informatyczne, stosujgc
odpowiednie dziatania organizacyjne i techniczne. Za zabezpieczenie swoich danych dostepowych

odpowiadajg wszyscy pracownicy.

6.5. Informacje wewnetrzne
L

ALSO jest grupg spotek notowang na gietdzie, dlatego musi spetnia¢ przepisy prawa w zakresie informac;ji
wewnetrznych. Informacje wewnetrzne to informacje nieznane ogétowi, ktére w przypadku ujawnienia mogg
mie¢ znaczacy wptyw na cene akcji. Informacje wewnetrzne dotyczgce naszej firmy lub innych przedsiebiorstw
(na przyktad partneréw handlowych) nie mogg byé wykorzystywane bez upowaznienia ani przekazywane
osobom trzecim. Informacji tych nie wolno rozpowszechnia¢ we wtasnej firmie, chyba ze sg one potrzebne ich
odbiorcom do pracy. Wiedze w zakresie informacji wewnetrznych nalezy réwniez zabezpieczy¢ w firmie tak, by
zagwarantowacé ich niedostepnosc¢ dla oséb niepowotanych. Jesli informacje wewnetrzne zostang ujawnione

omytkowo, nalezy o tym niezwtocznie powiadomié radce prawnego Grupy
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7. Media i sfera publiczna

Za komunikowanie sie z mediami odpowiada wytgcznie prezes zarzgdu Grupy lub osoby wyznaczone przez
niego do tych zadan. Pozostatym pracownikom zabrania sie ujawniania informacji przedstawicielom mediéw, z

wyjatkiem informacji publikowanych przez odpowiednie biura spoéfki.

Jesli chodzi o ,media spotecznosciowe” typu Facebook, fora internetowe czy blogi, to o naszej wtasnej firmie,
jej pracownikach, klientach, partnerach oraz produktach nalezy wyraza¢ sie z szacunkiem. Jesli ktos
zadeklaruje sie jako pracownik ALSO, nalezy wyraZnie zaznaczyé, ze witasne wpisy danej osoby stanowig jej

osobiste poglady, ktére nie muszg odzwierciedla¢ zdania firmy ALSO.

8. Zatwierdzanie decyzji

Najwazniejsze decyzje i dziatania niosgce za sobg skutki finansowe muszg by¢ zatwierdzane zgodnie z
zasadami obowigzujagcymi na poziomie grupy lub lokalnie (w szczegdlnoséci zgodnie z regulaminem
organizacyjno-biznesowym, zasadami podpisywania dokumentéw i dokonywania zakupdéw, jak réwniez

wymogami w zakresie opiniowania prawnego).

9. Bezpieczenstwo i higiena pracy
oraz ochrona srodowiska

Firma ALSO dazy do prowadzenia dziatalnosci w sposéb czynigcy jg wzorcowym pracodawcg i partnerem w

biznesie.

9.1. Zdrowie i bezpieczenstwo

Zdrowie naszych pracownikéw ma wyjatkowe znaczenie. Z tego powodu istotne znaczenie ma przestrzeganie
wszelkich przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy. Nasi pracownicy majg prawo oczekiwac, ze ich
$rodowisko pracy bedzie bezpieczne. Wszyscy nasi pracownicy dzielg wspoétodpowiedzialno$¢ za wspieranie
firmy ALSO w dazeniach do tworzenia bezpiecznych warunkéw pracy. Ma to zastosowanie do technicznego
planowania miejsc pracy, obiektéw i proceséw, zarzgdzania bezpieczenstwem oraz osobistego postepowania w

codziennej pracy.

9.2. Ochrona srodowiska

Ochrona srodowiska i zachowanie zasobéw naturalnych stanowig przedmiot troski dla firmy ALSO. Do
praktycznej ochrony $rodowiska przyczynia sie zaréwno oszczedne korzystanie z energii we wszystkich

dziatach przedsiebiorstwa, jak i optymalny recykling odpadéw materiatowych.
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10. Powiadamianie o
niezgodnosciach

ALSO zacheca swoich pracownikéw do otwartego i bezposredniego wyrazania swoich watpliwosci. Pracownicy
powinni zgtasza¢ okolicznos$ci wskazujgce na tamanie prawa lub wewnetrznych zasad. Zgtoszenia takie bedg
$ledzone z najwyzszg uwaga. Wszelkie zgtoszenia bedg traktowane z zachowaniem poufnosci. ALSO
gwarantuje ochrone pracownika zgtaszajgcego nieprawidtowosé. Nie bedzie jednak tolerowane $wiadome

naduzycie mozliwosci zgtaszania nieprawidtowosci.

Zgtoszenia mozna kierowa¢ do przetozonego, lokalnego kierownictwa, dziatu kadr, rady pracowniczej (jesli
istnieje) albo lokalnego lub gtéwnego specjalisty ds. zgodnosci z przepisami. Ponadto pracownicy i osoby z
zewnatrz (na przyktad partnerzy handlowi) mogg anonimowo i z zachowaniem poufnosci zwraca¢ sie do
zewnetrznego rzecznika wyznaczonego przez ALSO. Na wniosek osoby zgtaszajgcej rzecznik moze réwniez

zapewni¢ jej anonimowos$¢ w stosunku do ALSO.

11. Osoby kontaktowe

Wszyscy pracownicy moga kierowac pytania lub sugestie dotyczgce Kodeksu Postepowania lub ogdlnie do
Programu Zapewnienia Zgodnosci z przepisami do swoich przetozonych albo do lokalnego lub gtéwnego

specjalisty ds. zgodnosci z przepisami.

12. Zakres zastosowania

Kodeks Postepowania wchodzi w zycie ze skutkiem natychmiastowym. Nie dopuszcza sig, by ktokolwiek
wstrzymywat jego wdrazanie. Jesli Kodeks Postepowania stoi w sprzecznosci z ustawami lub innymi
przepisami, mozliwe jest zmodyfikowanie poszczegélnych jego zapiséw. Nalezy jednak zachowaé¢ zasadniczg
tres¢ i cel danego zapisu. Takie i inne wyjatkowe uregulowania podlegajg opiniowaniu prawnemu, muszg by¢
uzasadnione, a ponadto wymagajg zgody gtéwnego specjalisty ds. zgodnosci z przepisami oraz pisemnej

zgody zarzadu grupy ALSO Holding AG.
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