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\Wprowadzenie

Niniejszy kodeks postepowania opiera sie na polityce Doka
Group i zostat stworzony w celu okreslenia norm zachowania
obowigzujgcych wszystkich pracownikow Doka Group na catym
Swiecie.

Normy te nie s nowoscig w naszym przedsigbiorstwie, lecz
praktykg stosowang od wielu lat, a kodeks postepowania sta-
nowi przede wszystkim przejrzystg dokumentacje istotnych
zasad zachowania.

Ze wzgledu na oszczednos$¢ miejsca i przejrzystoscé tekstu w niniejszym kodeksie postepowania zastosowano tylko meska forme
osobowa. Jednakze wyraznie podkreslamy, ze wszystkie uzyte sformutowania dotyczace oséb odnosza sie w réwnym stopniu do
kobiet i mezczyzn.
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olne zasady

WSszyscy pracownicy
Doka Group muszg
przestrzega¢ norm
kodeksu postepowania
i kierowac sig nimi w
codziennej pracy.

Zakres i zastosowanie

Niniejszy kodeks postepowania obowigzuje wszystkich pracownikéw (umystowych, fizycznych i tymcza-
sowych) Doka Group oraz wszystkich, ktdrzy dziatajg w imieniu lub na rzecz Doka Group (np. dostawcy).
Gdziekolwiek to mozliwe, Doka Group pouczy réwniez osoby trzecie o konieczno$ci przestrzegania odpo-
wiednich postanowien tego kodeksu postepowania w relacjach biznesowych z Doka Group.

Jezeli Doka Group uzyska informacje, ze ktdrykolwiek z partneréw biznesowych narusza te postanowie-
nia, zostanie on wezwany do zaniechania takiego postepowania. Jezeli nie nastgpi to w wyznaczonym
terminie, kierownictwo Doka Group zastrzega sobie prawo do podjecia odpowiednich krokdw, np. zakon-
czenia wspotpracy lub powiadomienia odpowiednich wtadz.



Odpowiedzialnos¢ wszystkich pracownikow Doka Group

Ponoszenie odpowiedzialnos$ci o0znacza, ze kazdy jest osobiscie odpowiedzialny za swoje postepowanie.
Oznacza to rowniez, ze pracownicy Doka Group znajg ustawy obowigzujace dla ich zakresu pracy oraz
zawsze przestrzegajg wszystkich wtasciwych przepisow i dyrektyw miedzynarodowych, krajowych i lokal-
nych (np. prawo gospodarcze, prawo podatkowe, prawo ochrony konkurencji...), jak réwniez istniejgcych
wewnetrznych dyrektyw i regulacji, tacznie z niniejszym kodeksem postepowania.

Kierownictwo Doka Group jest odpowiedzialne za podanie ninigjszych dyrektyw i regulacji do wiadomosci
swoich pracownikow.

Wszyscy pracownicy sg zobowigzani do zgtaszania udowodnionych lub domniemanych uchybier prze-
ciwko przepisom, kodeksowi postepowania lub innym wewnetrznym dyrektywom i regulacjom (patrz tez
rozdziat ,Zgtaszanie niewtasciwego zachowania”).

W przypadku niestosowania sig¢ pracownikoéw do przepisow, kodeksu postepowania lub innych wewnetrz-
nych dyrektyw i regulacji, Doka Group zastrzega sobie prawo do podjecia czynno$ci dyscyplinarnych.
Pracownicy powinni mie¢ Swiadomo$¢, ze takie wykroczenia moga niesc za sobg powazne konsekwencje
dla przedsigbiorstwa i dla samych pracownikéw oraz skutkowa¢ pociagnieciem do odpowiedzialnosci.

Przestrzeganie zgodno$ci z prawem (compliance) to nie tylko zadanie Doka Group, lecz takze obowigzek
kazdego pracownika. Naruszenie prawa moze takze prowadzi¢ do indywidualnych konsekwencji wynika-
jacych z prawa cywilnego i karnego.
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Rownouprawnienie
| sprawiedliwe
traktowanie

Zniewazanie lub mo-
lestowanie w miejscu
pracy nie jest tolero-
wane w zadnej formie i
w stosunku do nikogo.
WSszyscy pracownicy
traktowani sg uczciwie
i na réwnych prawach.

Podstawowe informacije

Doka Group ktadzie szczegdIny nacisk na traktowanie wszystkich pracownikéw w sposéb uczciwy i peten
szacunku. Zobowigzujemy sie do stworzenia odpowiedniego klimatu pracy, opartego na wzajemnym zaufa-
niu, gdzie kazdy jest traktowany z godnoscig i szacunkiem, bez wzgledu na pochodzenie i do$wiadczenie
osobiste. Jako koncern migdzynarodowy cenimy réznorodno$¢, znajdujgcg swoje odbicie w pochodzeniu,
kulturze, jezyku i pomystach naszych pracownikéw. Aby unikna¢ nieporozumien i konfliktdw, obcujemy ze
soba na zasadzie wzajemnego poszanowania.

Doka Group oferuje wszystkim pracownikom jednakowe szanse zatrudnienia. Podstawg wszelkich decyzji
personalnych przy rekrutacji, szkoleniu, wynagradzaniu lub awansie sg: kwalifikacje, efektywno$¢, uczci-
wosc¢, osobowosc¢ i podobne kryteria.

Molestowanie seksualne

Molestowanie seksualne moze przejawia¢ sie w réznych formach, na przyktad poprzez jawne proby
zblizenia, ponizajgce komentarze, zarty, nieprzyzwoite wyrazenia lub nieprzyzwoite gesty. Postepowanie
takie moze zosta¢ odebrane jako molestowanie nawet wtedy, gdy byto niezamierzone.

Doka Group zakazuje molestowania seksualnego w jakiejkolwiek formie.

Pracownicy, ktdrzy czujg sie molestowani seksualnie, mogg w kazdej chwili zgtosic¢ sie do wtasciwych
organdw (patrz rozdziat ,Zgtaszanie niewtasciwego zachowania”). Zapewniamy przy tym, ze:

— zgtoszenie takie zostanie zbadane starannie i z zachowaniem najwyzszej poufnosci,
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— ani odrzucenie proby zblizenia, ani zgtoszenie molestowania seksualnego nie bedzie miato negatyw- Przy zatrudnianiu i awan-
nego wptywu na zatrudnienie, oceng lub dochody osoby zgtaszajacej, o ile zgtoszenie to nie nastgpito sie pracownikow zwraca-
w ztej wierze. my uwage na rownoupraw-

nienie wszystkich i dlatego
rasa, pochodzenie, pteé,
religia i wiek nie stanowia
kryterium ocen.

Jezeli jednak po takim zgtoszeniu pojawig sie szykany ze strony pracownikéw, nalezy o tym natychmiast
poinformowac wtasciwe organy, aby niezwtocznie i ostatecznie potozy¢ kres takiemu niedopuszczalnemu
zachowaniu.

Dyskryminaoja Wyciag z polityki Doka Group.
W obrebie Doka Group prawa cztowieka traktowane sg jako fundamentalne wartosci, ktére sg przez

wszystkich respektowane i przestrzegane. Zgodnie z kulturg przedsigbiorstwa Doka Group kazdy

cztowiek jest uznawany za osobe niepowtarzalng i warto$ciowg oraz szanowany za swoje indywidualne

zdoIno$ci. Kazdego pracownika postrzegamy jako waznego cztonka naszego $wiatowego zespotu oraz

szanujemy prawa i godno$¢ wszystkich naszych pracownikdw. Doka Group zobowigzuje sie do uczciwego

i rdwnego traktowania wszystkich potencjalnych i obecnych pracownikdw. Nie tolerujemy zadnej formy

dyskryminacji ze wzgledu na pochodzenie narodowe lub etniczne, pte¢, orientacje seksualng, kulture,

religie, wiek, stan cywilny, przynalezno$¢ spoteczng, stan zdrowia, przynaleznos¢ do zwigzkéw zawodo-

wych, poglady polityczne lub inne istotne kryteria.

0soby o takich samych kwalifikacjach zawodowych i personalnych musza by¢ traktowane réwno w
odniesieniu do zatrudnienia, warunkdéw zatrudnienia, wynagrodzenia, doksztatcania i rozwoju osobistego
oraz w zgodzie z lokalnymi uwarunkowaniami. Ta fundamentalna zasada obowigzuje takze we wszystkich
relacjach biznesowych z zewnetrznymi osobami trzecimi, jak np. dostawcy, klienci, doradcy, dealerzy i
inni partnerzy biznesowi Doka Group, tgcznie z konkurentami.



Bezpieczenstwo,
ochrona zdrowia
| Srodowiska

Ktadziemy najwigkszy
nacisk na bezpieczne i
niezagrazajace zdrowiu
warunki pracy. Kazdy
Z nas zobowigzany
jest do oszczednego |
zrownowazonego go-
spodarowania naszymi
zasobami.

Warunki pracy

Doka Group nie toleruje warunkdw pracy, ktdre nie sg zgodne z migdzynarodowymi ustawami i regulacja-
mi. Tego samego oczekujemy od partnerdw biznesowych Doka Group.

Zatrudnianie dzieci lub praca przymusowa sg zabronione we wszystkich naszych zaktadach i wywieramy
wptyw na zaktady naszych partneréw i dostawcow, aby postepowali podobnie.

Doka Group dba o odpowiedni i sprawiedliwy system wynagradzania we wszystkich swoich filiach.
Respektujemy prawo naszych pracownikdw do uméw zbiorowych zgodnie z przepisami lub zwyczajami
obowigzujgcymi lub przyjetymi w krajach, w ktorych prowadzimy dziatalno$¢.

Doka Group przywigzuje wielka wage do bezpieczenstwa pracy i profilaktyki zdrowia. Ze wzgledu na
roznorodnosc¢ projektéw zaangazowanie Doka Group wykracza poza prawne postanowienia w celu stwo-
rzenia wszystkim pracownikom bezpiecznego i niezagrazajgcego zdrowiu $rodowiska pracy.
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Spozywanie alkoholu i zazywanie narkotykow
Alkohol i narkotyki moga silnie wptywac na zdolno$¢ pracownikéw do jasnego my$lenia oraz efektywnego Zaangazowanie w dziedzi-
i wydajnego wykonywania zadan. Obnizaja one produktywno$¢ i — co jeszcze bardziej istotne — mogq nie ochrony srodowiska
nawet zagrazac pracownikom Doka Group i ich Srodowisku. oraz przestrzeganie ustaw

dotyczacych ochrony $ro-
dowiska i przepisow wia-
$ciwych organow wtadzy
w celu zrownowazonego
rozwoju w mysl wymogow

Ochrona $rodowiska i odpowiedzialnos¢ spoteczna ekologii jest dla Doka

Group sprawa oczywista.

Dlatego wszystkim pracownikom Doka Group surowo zabrania si¢ spozywania alkoholu, zazywania narko-
tykow i innych substancji odurzajgcych w czasie pracy, o ile nie jest to wskazane medycznie.

Odpowiedzialne dziatanie na rzecz ochrony srodowiska to dla nas szczegodlInie istotna sprawa. Doka Group

opowiada sie za 0szczednym i zréwnowazonym gospodarowaniem zasobami, energig i odpadami. W tym

celu opracowat dyrektywy dotyczace ochrony $rodowiska, zdrowia i bezpieczenstwa. Dyrektywy te odpo- Wyciag z polityki Doka Group.
wiadajg miedzynarodowym oraz krajowym ustawom i regulacjom lub wykraczajg poza ich zakres.

Kazdy pracownik jest zobowigzany do przestrzegania tych dyrektyw dla wtasnego bezpieczenstwa i
ochrony naszego $rodowiska. Kazdy pracownik dziata wg zasad zréwnowazonego rozwoju bedgcych
czes$cig sktadowa kultury przedsigbiorstwa.

Juz od dawna cze$cig filozofii Doka Group jest aktywne zaangazowanie w srodowisku spotecznym. Doka
Group traktuje powaznie swojg odpowiedzialno$¢ spoteczng, wspierajgc liczne projekty uzytecznosci
publiczne;.

Dalsze informacje na temat aktywnosci na rzecz ochrony srodowiska i zrdwnowazonego dziatania podane
sg w raportach w sprawie spotecznej odpowiedzialno$ci biznesu CSR (ang. Corporate Social Responsibili-
ty) / zréwnowazonego rozwoju poszczegdlnych oddziatéw Doka Group.



Poufnosc | o
ochrona wtasnosci
przedsiebiorstwa

Podstawowe informacije

Wszyscy pracownicy Doka Group sg odpowiedzialni za ochrong wtasnosci przedsigbiorstwa i prawidtowe
korzystanie z udostepnionych im zasobdw.

Za zasoby przedsigbiorstwa uwaza sig wszelkie $rodki pracy (m.in. takze informacje), bedace w posia-
daniu przedsigbiorstwa. Sg to istotne elementy dziatalnosci biznesowej Doka Group. Dlatego tez wszyscy
pracownicy sg odpowiedzialni za ochrong zasobow przed uszkodzeniem lub zniszczeniem, kradzieza,
ztosliwym oprogramowaniem, niedozwolonymi lub oszukarficzymi zmianami, nieautoryzowanym dostepem
oraz niewtasciwym zastosowaniem lub opublikowaniem.

Wtasnosci przedsighiorstwa nie wolno wynosi¢ poza teren przedsigbiorstwa bez wyraznej zgody. Poza
tym zasoby przedsighiorstwa nie mogg by¢ uzywane w celach prywatnych, chyba ze wyraznie ustalono
inaczej.

Informacje przedsiebiorstwa

Doka Group wspiera swobode przeptywu informacji i promuje ich wymiane. Niedyskrecja, naduzycie lub
niszczenie informacji przedsiebiorstwa moze jednakze prowadzi¢ do znacznych szkod dla Doka Group.
Dlatego tez poszanowanie i ochrona poufnych informacji traktowane jest z najwyzszym priorytetem.
Wszyscy pracownicy Doka Group zobowigzani sg do traktowania ze szczegding staranno$cia informacji
udostepnionych im w trakcie swojej pracy w Doka Group.

Pojecie ,informacje przedsigbiorstwa” odnosi sie do wszystkich danych finansowych, uméw, korespon-
dencji, danych technicznych itp., ktdre naleza do Doka Group, niezaleznie od formy lub medium, za
pomoca ktdrego sg opracowywane, przekazywane lub zapisywane.



Informacje poufne to w szczegdlnosci:

tajemnice zaktadowe i know-how

istniejgce lub potencjalne patenty, prawa autorskie oraz marki i znaki towarowe
pomysty biznesowe, procedury, plany i propozycje

dane o mocy przerobowej i parametry produkcyjne

strategie marketingowe i prognozy obrotow

informacje o klientach

cenniki wewnetrzne

strategie przedsigbiorstwa

plany konstrukcyjne

dane dostawcow

dyrektywy biznesowe

informacje o technologi i programach badawczo-rozwojowych

dane pracownikdw, np. o zatrudnieniu, stanie zdrowia, wyksztatceniu i szkoleniach
dane finansowe

Generalnie pracownicy Doka Group sa odpowiedzialni za

gromadzenie informacji zawsze zgodnie z obowigzujgcymi przepisami oraz

wewnetrznymi dyrektywami i regulacjami;

wykorzystywanie informacji przedsigbiorstwa wytgcznie w przewidzianym celu wewnetrznym, wszelkie
inne wykorzystanie (np. opublikowanie) musi by¢ zatwierdzone przez przetozonego;

niedokonywanie nieprawidtowych lub btednych wpiséw do danych finansowych i ksiggowych, kont,
informacii technicznych itp.;

przechowywanie informacji przedsigbiorstwa az do uptywu wyznaczonego terminu przechowywania
danych, wzgl. do czasu trwania sporéw prawnych lub dochodzen.
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WSszyscy pracownicy
zobowigzani sg chronic
zasoby przedsiebior-
stwa oraz w odpo-
wiedni sposob z nich
korzystac.

Klasyfikacja informaciji przedsiebiorstwa

Wszystkie informacje z wyjgtkiem oznaczonych jako ,publiczne” to informacje wewngtrzne i poufne. Infor-
macje te przeznaczone sg wytgcznie do uzytku wewnetrznego w obrebie Doka Group, i dlatego nie wolno
ich przekazywac zewnetrznym osobom trzecim bez wyraznego zezwolenia.

Autorzy informacji przedsigbiorstwa lub ich przetozeni sa odpowiedzialni za sklasyfikowanie informacji
pod katem ich poufnosci (np. za pomoca nadruku, pieczeci, odrecznej adnotacii, znaku poufno$ci w sys-
temie poczty elektronicznej itp.). Informacje przedsighiorstwa oznaczone jako ,poufne” nalezy traktowac
ze szczeg6Ing starannoscig. Na przyktad takie informacje nie mogg by¢ przechowywane na stanowisku
pracy w tatwo dostepnym miejscu.

Jezeli w szczegoinych przypadkach informacje przedsigbiorstwa oznaczone jako poufne majg by¢ prze-
kazane zewnetrznym osobom trzecim, nalezy — po otrzymaniu odpowiedniego zezwolenia od autora lub
wiasciciela informacji — uzyskac¢ od odbiorcy informacji zobowigzanie do zachowania tajemnicy, zanim
jakakolwiek poufna informacja opusci Doka Group.

Poczta elektroniczna, sie¢ Intranet i Internet

Aktywne korzystanie z poczty elektronicznej, sieci internetowej i intranetowej jest nieodzowne dla szyb-
kiej i ekonomicznej komunikacji. Mimo tego zewnetrzne tgcza do transferu danych (poczta elektroniczna,
Internet) stanowig ryzyko, ktére w razie niewtasciwego stosowania moze prowadzi¢ do powaznych szkéd
dla Doka Group. W celu zminimalizowania ryzyka nalezy przestrzega¢ odpowiednich dyrektyw i regulacji
wewnetrznych dotyczacych stosowania poczty elektronicznej, sieci internetowej i intranetowej oraz portali
spoteczno$ciowych.



Przede wszystkim nalezy pamigta¢, aby nie pobieraé, nie kopiowac ani nie wysytac tresci nielegalnych,
oszczerczych, dyskryminujgcych, politycznych lub pornograficznych oraz tresci, ktére mogtyby by¢ ode-
brane jako molestowanie.

Ze wzgledow bezpieczenistwa generalnie zabrania sig edycji lub archiwizowania danych i dokumentéw
przedsigbiorstwa na prywatnych lub niedopuszczonych oficjalnie przez Doka Group urzadzeniach IT.
Pracownicy sg zobowigzani do przestrzegania obowigzujgcych w danym kraju przepiséw o ochronie
danych i innych podobnych przepiséw prawnych. Ponadto pracownicy sg zobowigzani do przekazywania
powierzonych im w ramach wykonywania czynnos$ci danych tylko za wyrazng zgodg pracodawcy oraz
zachowania tajemnicy podczas trwania stosunku stuzbowego i po jego zakorczeniu.

/achowanie tajemnicy

Do wykonania powierzonych zadan udostepniono pracownikom szereg roznych instrumentéw IT i baz
danych, ktore zawierajg $cisle poufng wiedze przedsiebiorstwa, sktadajaca sie z informacji handlowych,
organizacyjnych i technicznych, ktdre stanowig wtasno$¢ intelektualng Doka Group. Pracownicy sg
zobowigzani do $ci$le poufnego traktowania know-how przedsigbiorstwa i wykorzystywania go wytacznie
w celu wykonania powierzonych zadan.

Przekazywanie lub udostepnianie osobom trzecim oraz inne naduzycia sg zabronione i moga prowadzi¢
do nastepstw prawnych. W zwigzku z tym, ze wzgledu na bezpieczenstwo danych przedsigbiorstwo
zastrzega sobie prawo do protokotowania dostepu do wrazliwych programdw i danych z zachowaniem
prawa obowigzujgcego w danym kraju.
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Zabieranie i przechowywanie danych

Zabieranie danych przedsigbiorstwa na nosnikach danych (CD, karty pamieci, przeno$ne dyski twarde
itp.) lub urzadzeniach IT (np. notebooki) poza teren przedsigbiorstwa oraz kopiowanie do sieci zewnetrz-
nych (np. Internet) wymaga zgody wtasciwego przetozonego.

Pracownicy sg zobowigzani do starannego przechowywania nosnikéw danych i urzadzen IT. Nalezy tu
uwzgledni¢ instrukcje pracy ,Stosowanie IT”.



Ochrona wtasnosci

intelektualne;

Wtasnos¢ intelektualna Doka Group powstaje np. na drodze wynalazkéw, badar naukowych lub technicz-
nych, rozwoju produktéw, opracowania nowych technologii, oprogramowania komputerowego itp.

Ochrona wtasno$ci intelektualnej jest zagwarantowana — zaleznie od potrzeb — poprzez rejestracie lub
zgtoszenie marek handlowych, patentéw, wzoréw lub przyznawanie licencji wytgcznych badz niewytgcznych.

Wszyscy pracownicy Doka Group sg zobowigzani do aktywnej ochrony wtasno$ci intelektualnej Doka
Group i zapobiegania niedozwolonemu przekazywaniu know-how konkurencji lub nieautoryzowanym
osobom trzecim.

Konkretnie nalezy zapewnié, aby

— nie rozpowszechnia¢ informacji o nowych produktach przed zarejestrowaniem patentdw lub innych
praw ochrony wtasno$ci przemystowej badz decyzjg o rezygnacji z ochrony praw;

— nie rozmawiac z klientami, dostawcami lub konkurencjg o chronionych informacjach;

— podpisac deklaracje o zachowaniu tajemnicy, np. przed podjeciem negocjacji z potencjalnymi koope-
rantami.

Opracz ochrony wtasnej wtasno$ci intelektualnej Doka Group respektuje tez wtasnosc intelektualng
innych podmiotéw. Niedozwolone wykorzystywanie cudzej wtasnosci intelektualnej moze powaznie
zaszkodzi¢ zaréwno Doka Group, jak i pracownikom (np. pozwy cywilne, kary pienigzne itp.) i nie bedzie
w zaden sposdb tolerowane.
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Doka Group oczeku-
je, ze wiasne prawa
intelektualne i prawa
intelektualne 0sob
trzecich beda chronio-
ne i respektowane.



Komunikacja

Komunikacja zewnetrzna

Na promocje naszych silnych marek i wizerunek Doka Group na rynkach miedzynarodowych i regional-
nych wptywa szczegolnie zdolno$¢ do jednolitej, uczciwej i profesjonalnej komunikacji z zewngtrznymi
osobami trzecimi i mediami.

Prowadzimy przejrzysta komunikacje ukierunkowang na naszych Klientéw, opinig publiczng i dostawcow
oraz gwarantujemy szybka i sprawng wymiane informacji. Pragniemy, aby pracownicy byli dumni, ze sg
»ambasadorami” Doka Group i reprezentujg jego silne marki.

Generalnie obowigzuje zasada, ze zewnetrznym osobom trzecim wolno udostepniac tylko takie infor-
macje, ktorych opublikowanie zostato wyraznie zatwierdzone. Kierownictwo przedsigbiorstwa i w razie
potrzeby jego zarzad decyduja, jakie srodki komunikacji majg by¢ w tym celu uzyte.

Ogoblne zasady komunikacji zewnetrznej oraz szczeg6towe normy kontaktu z mediami sg opisane migdzy
innymi w podreczniku MS w punkcie ,1.3.03. Komunikacja zewnetrzna”.
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Komunikacja z klientami

Jestesmy przekonani, ze uczciwy i otwarty kontakt z klientami nalezy do naszych najwazniejszych obowigz-
kow. Doka Group przyjmuje wyzwanie konkurencji rynkowej, oferujgc nie tylko produkty i ustugi, lecz réwniez
opowiadajgc sig jasno za uczciwym, szczerym i otwartym traktowaniem swoich klientow.

Staramy sie zapewni¢ naszym klientow najlepsze produkty i ustugi spetniajgce ich wymagania. Podkre-
$lamy zalety naszych produktow i ustug oraz gwarantujemy prawidtowy i uczciwy ich opis w naszych
materiatach dystrybucyjnych, ogtoszeniach i innych publikacjach. Oznacza to rowniez, ze pracownicy
Doka Group nie wprowadzajg Swiadomie w btgd swoich klientéw, np. w odniesieniu do jako$ci, wtasciwo-
$ci lub dostepnosci produktow i ustug.

Komunikacja z dostawcami

Doka Group jest czescia gestej sieci kontrahentow i dostawcow. Relacje biznesowe opierajg si¢ na
wzajemnym zaufaniu, ktore w rownym stopniu uwzgledniaja interesy obu stron i kierujg sig zasadami
uczciwego partnerstwa. Wszystkie decyzje dotyczace zakupow opieraja sie wytgcznie na weryfikowalnych
kryteriach jak jako$¢, terminowos$c¢, cena, serwis i niezawodno$¢; nie majg na nie wptywu zadne osobiste
interesy pracownikow.

Doka Group informuje dostawcow o swoich oczekiwaniach i wymaganiach w sposdb otwarty i uczciwy.
Aby dostawcy mogli sprosta¢ wysokim wymaganiom, konieczna jest aktywna wspotpraca. Jezeli w
ramach tej wspdtpracy nastepuje wymiana poufnych informacji (np. specyfikacje produktéw, procedury
produkcyjne, aspekty jakoSciowe itp.), wymagane jest podpisanie oswiadczenia o zachowaniu tajemnicy.

Jestesmy kompetentnym
i niezawodnym partnerem
dla naszych klientow i
dazymy do nawigzania
trwatych relacji bizneso-
wych.

Wyciag z polityki Doka Group.

Wspotpraca z efektyw-
nymi i kompetentnymi
dostawcami opiera si¢ na
dtugotrwatym i niezawod-
nym partnerstwie.

Wyciag z polityki Doka Group.



Zardwno nasza komu-
nikacja zewnetrzna,
jak i wewnetrzna
charakteryzuje si¢
otwartoscig, autentycz-
noscig, przejrzystoscia
i uczciwoscig.

Komunikacja z urzedami i organami wtadzy

Komunikacja Doka Group z urzedami i organami wtadzy jest otwarta, uczciwa i proaktywna. Celem jest
stworzenie petnych zaufania, prawidtowych i uczciwych relacji z urzedami i organami wtadzy.

Kontakty z urzedami i organami wtadzy odbywac sig powinny za po$rednictwem lokalnego kierownictwa
przedsigbiorstwa, wzgl. autoryzowanych do tego pracownikéw (np. rutynowe zapytania, przepisy bezpie-
czenstwa, zapytania w sprawie biezacych projektéw itp.).

Zapytania urzedow i organdw witadzy, ktére majg wptyw na dziatalno$¢ catego przedsigbiorstwa Doka
Group badZ wigcej niz jednego kraju lub regionu, nalezy kierowa¢ do zatwierdzenia przez wtasciwe kie-
rownictwo przedsigbiorstwa. Przy rozpatrywaniu takich zapytan kierownictwo przedsigbiorstwa skonsul-
tuje sie z wtasciwymi dziatami oraz w przypadku tematow publicznych z departamentem przedsighiorstwa
ds. prawa korporacyjnego i kontaktéw publicznych.

Poniewaz komunikacja z urzedami i organami wtadzy moze niekiedy sprawia¢ trudno$ci, we wszyst-
kich sytuacjach watpliwych prosimy zwracac sie do bezposredniego przetozonego badz specjalisty ds.
compliance.
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Komunikacja wewnetrzna
Pracownicy Doka Group musza przestrzega¢ zasad otwartosci, autentycznosci, przejrzystosci i uczciwo- 0d wszystkich naszych
$ci nie tylko w komunikacji zewnetrznej, lecz rowniez w komunikacji w obrebie przedsigbiorstwa. pracownikow oczekujemy

szczerego, taktownego i
peinego wzajemnego sza-
cunku obcowania ze soba.

Komunikacja wewnetrzna w obrebie przedsigbiorstwa odbywa sig zarowno migdzy poszczegoélnymi dzia-
tami, jak i na rdznych poziomach koncernu.

Jasna i celowa komunikacja wewnetrzna na bazie naszych sieci informacyjnych zapewnia szybka wymia-
ne informacji, sprawne ksztattowanie opinii, trafne decyzje i konsekwentng realizacje podjetych dziatan.
Przyczynia sig ona w istotny sposob do pozytywnych przemian w przedsigbiorstwie i wspiera identyfika-
cje pracownikdw z koncernem. Tylko odpowiednio poinformowani pracownicy sg w stanie podejmowac
trafne decyzje, wzgl. zrozumie¢ podjete decyzje i wiasciwie je wdrozyé.

Wyciag z polityki Doka Group.

Oczekujemy od naszych pracownikdw aktywnego przekazywania istotnych informacji swoim kolegom.

Szczegdtowy opis komunikacji wewnetrznej (regularne metody komunikowania sig i stosowane narzedzia
komunikacyjne) znajduje miedzy innymi w podreczniku MS w punkcie ,1.3.02 Komunikacja wewnetrzna”.
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Korupcja

Podstawowe informacije

Korupcja jest naduzyciem powierzonej wtadzy. Przekupstwo, udzielenie korzysci, przyjecie korzysci,

zabronione interwencje lub inne formy korupcji oraz wynikajgce z niej globalne szkody sg przejawami
rzeczywisto$ci prawnej, gospodarczej i politycznej, ktdrych nie mozna bagatelizowac. Z tego powodu
Doka Group wystepuje zdecydowanie przeciwko wszelkim formom korupcji.

Ponizsze postanowienia dotyczg transakcji lub sytuaciji, w ktdre zaangazowani sg pracownicy Doka Group
badz zewnetrzne osoby trzecie dziatajgce w imieniu Doka Group.

Przekupstwo

Przekupstwo jest forma korupcji. W my$l tego kodeksu postepowania przez przekupstwo Doka Group
rozumie w szczegoIno$ci oferowanie, sugerowanie, obiecywanie, udzielanie, zadanie lub przyjmowanie
korzysci finansowych badz korzysci innego rodzaju na rzecz lub od

— 0S06b sprawujgcych oficjalne stanowiska, urzednikéw, funkcjonariuszy publicznych,
— politykéw, partii politycznych, wzgl. ich reprezentantéw albo
— innych zewnetrznych osdb trzecich

w celu przeprowadzenia lub zabezpieczenia transakcji, wzgl. uzyskania niedozwolonych korzysci w
dziatalno$ci biznesowe;.



Doka Group wyraznie zabrania swoim pracownikom korzystania z jakichkolwiek metod przekupstwa,
niezaleznie od warto$ci i formy (gotéwka, Swiadczenia w naturze itp.). Pracownicy, ktdrzy nie stosuja
sig do tego zakazu, muszg sig liczy¢ z surowymi sankcjami dyscyplinarnymi i/lub nastepstwami z tytutu
prawa cywilnego / karnego.

Jezeli pracownicy Doka Group zostang poddani prébie przekupstwa, wzgl. istnieje podejrzenie o usito-
wanie wywarcia niestosownego wptywu przez zewnetrzne osoby trzecie, nalezy to niezwtocznie zgtosic
wiasciwemu przetozonemu lub departamentowi przedsigbiorstwa ds. prawa korporacyjnego i kontaktow
publicznych.

Prezenty, poczestunek

Doka Group zabrania oferowania lub przyjmowania prezentdw, poczestunkow lub innych dotacji, jezeli

miatoby to wptyna¢ na transakcje handlowe w niedopuszczalny, nieetyczny sposéb nawet jezeli powstato-

by tylko takie podejrzenie.

W ramach staran Doka Group o utrzymywanie dobrych stosunkéw z partnerami biznesowymi, pracow-
nikom wolno jest przyjmowac i oferowa¢ okazjonalnie drobne prezenty lub poczestunki (zaproszenie na
lunch biznesowy, zwykte prezenty reklamowe jak dtugopisy, kalendarze itp.), o ile ich zamiarem nie jest

niedopuszczalne wptywanie na decyzje biznesowe (badz o ile nie wzbudzajg podejrzenia o takie zamiary).

Dotacje w formie gotdwki lub podobnych waloréw (np. czeki, przelewy bankowe itp.) nie mogg by¢ w
zadnym wypadku przyjmowane ani oferowane, nawet jezeli chodzi o drobne kwoty.

Zasady te dotyczg rdwniez nawigzywania kontaktow biznesowych.
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Doka Group opowiada
sie przeciwko wszyst-
kim formom korupcji.

Pranie brudnych pieniedzy

Osoby lub organizacje uwiktane w dziatania przestepcze (np. handel narkotykami, przekupstwo, oszu-
stwo, szantaz itp.) usituja czesto ,wyprac” pienigdze pochodzace z takiej dziatalnosci, aby ukryc je przed
organami wtadzy badz upozorowac ich legalne pochodzenie. W wigkszo$ci krajow Swiata pranie brudnych
pienigdzy jest ustawowo zabronione.

Doka Group zobowigzuje sig do bezwarunkowego przestrzegania wszelkich mozliwych regulacji wy-
mierzonych przeciwko praktykom prania brudnych pieniedzy. Dlatego Doka Group nawigzuje kontakty biz-
nesowe tylko z szanowanymi klientami badz kontrahentami, prowadzgcymi wytacznie legalng dziatalnos$c¢
gospodarczg i ktérych $rodki finansowe pochodzg z legalnych zrddet.

Z racji tego tez wszystkie dziaty Doka Group muszg zapewnic, aby nie dopuscic¢ do przeptywu pieniedzy
pochodzacych z nielegalnych Zrédet. W razie watpliwo$ci konieczne jest przeprowadzenie doktadnej
kontroli w celu uzyskania kompleksowych informacji o kontrahencie. W razie podejrzenia lub informacji o
praniu brudnych pienigdzy lub innych nielegalnych dziataniach kontrahenta nalezy niezwtocznie powiado-
mi¢ departament przedsigbiorstwa ds. prawa korporacyjnego i kontaktéw publicznych.

Relacje z urzedami i organami wtadzy

W wigkszo$ci krajow $wiata obowigzuja surowe przepisy prawne dotyczace przyjmowania prezentéw lub
tapéwek w urzedach i organach wiadzy.

Jak juz wspomniano wczes$niej, pracownikom Doka Group nie wolno sugerowaé, obiecywaé ani udzielac
urzednikom lub innym funkcjonariuszom publicznym ptatno$ci w gotdwce lub podobnych korzy$ci — w
szczegdlno$ci nie wolno czyni¢ tego z zamiarem uzyskania uprzywilejowanego traktowania badz wptywa-
nia na decyzje urzedow.



Dotacje i zaangazowanie polityczne

Posrednie lub bezposrednie dotacje lub inne ptatnosci na rzecz partii politycznych sg niedozwolone. Jako
organizacja niepolityczna Doka Group wstrzymuje sie od wszelkich ptatnosci — w formie pienieznej czy w
naturze — na rzecz kandydatow politycznych, partii lub organizaciji politycznych, ktdrych dziatalnosc jest
ukierunkowana na wspieranie interesdw partii lub ideologii politycznych.

Pracownikom wolno osobiscie angazowa¢ sie politycznie, o ile

— osobista dziatalno$¢ polityczna jest legalna;

— wszystkie osobiste dziatania polityczne odbywaja sie poza czasem pracy;

— do prowadzenia osobistej dziatalno$ci politycznej nie sg wykorzystywane zasoby Doka Group;

— osobista dziatalno$¢ polityczna nie ma negatywnego wptywu na Doka Group w jakiejkolwiek formie.
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Podstawowe informacije

Ustawy regulujgce zasady konkurenciji, tacznie z ustawami antykartelowymi, stuzg ochronie wolnej
konkurencji. Przedsigbiorstwo Doka Group zobowigzato sie do przestrzegania twardych, legalnych,
uczciwych i etycznych zasad konkurencji. Dbamy o to, aby nasze praktyki biznesowe wszedzie tam, gdzie
prowadzimy dziatalno$¢, odpowiadaty pod kazdym wzgledem zasadom uczciwej konkurencji.

Naruszenia migdzynarodowych i krajowych regulacji dotyczacych konkurencji moga skutkowa¢ powaz-
nymi nastepstwami zaréwno dla Doka Group, jak i zaangazowanych pracownikdw. Mogg to by¢ wysokie
grzywny, powddztwa cywilne lub roszczenia odszkodowawcze wysuwane przez klientow, konkurentdw itp.

Rozdziat ten nie wymienia wszystkich obowigzujgcych kompleksowych zasad konkurencji w kontaktach z
klientami, dostawcami i konkurentami na rynku. Ze wzgledu na kompleksowo$¢ zagadnienia i potencjal-
nie negatywne skutki niewtasciwego postepowania badz naruszenia prawa nalezy w razie watpliwosci
zwrdcic sie zawsze — i jak najwczesniej — do wasciwego przetozonego badz departamentu przedsigbior-
stwa ds. prawa korporacyjnego i kontaktéw publicznych.

Nieuczciwa konkurencja
Zgodnie z obowigzujgcym prawem zabronione sg wszelkie formy nieuczciwej konkurenciji, w szczegolno$ci

— wprowadzanie w btad (w celu zafatszowania informacji o stosunkach biznesowych, np. strukturze
produktéw, pochodzeniu, sposobie produkcii, kalkulacji cenowej itp.),

— naduzycie obowigzku oznakowania produktu (np. umieszczenie znaku CE na produkcie mimo braku
kontroli, stosowanie obcych chronionych znakdéw towarowych itp.),

— dziatania nieuczciwe lub nieetyczne, np. bojkot lub dyskryminacja, zerwanie umowy, naruszenie
zaufania itp.



WE
PROTECT
doke

Zachowanie wobec Kklientow

Postepujemy uczciwie w stosunku do wszystkich zewnetrznych oséb trzecich i stawiamy w dziatalnosci
konkurencyjnej na zalety naszych produktow i ustug. Jednoczesnie zapewniamy, ze nasze materiaty
dystrybucyjne, ogtoszenia i inne publikacje opisujg prawidtowo i uczciwie nasze produkty i ustugi.

Kazdego naszego klienta traktujemy uczciwie i sprawiedliwie, w sposob respektujacy jego niezalezno$c.

Porozumienia i uzgodnienia z dystrybutorami, dealerami, producentami lub klientami ograniczajgce
wolno$¢ konkurenciji sg nielegalne, szczegélinie jezeli klient zajmuje sie odsprzedaza.

Ponadto Doka Group nie bedzie naduzywata swej ewentualnie dominujgcej pozycji rynkowej.

Zachowanie wobec dostawcow

Doka Group podejmuje decyzje dotyczace zakupdw wytgcznie na podstawie jakosci, terminowosci dostaw
i ceny produktow lub ustug oraz serwisu oferenta. Klienci lub dostawcy, ktérzy sg jednoczesnie konku-
rentami, sg traktowani uczciwie i nie mogg by¢ dyskryminowani.

Ponadto Doka Group nie zawiera umdw z dostawcami, na podstawie ktdrych transakcje z nimi sg realizo-
wane tylko pod warunkiem wytacznego pozyskiwania przez nich produktow i ustug od Doka Group.
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Opowiadamy sie za
uczciwg konkurencja
umozliwiajgcg swobod-
ny rozwoj wszystkich
podmiotow gospodar-
czych na rynku.

Zachowanie wobec konkurentow

Z konkurentami nie sg zawierane zadne porozumienia. Doka Group nie zawiera zadnych porozumien
ograniczajacych wolng konkurencije — szczegolnie w odniesieniu do cen, warunkow, ilosci produkeyjnych,
podziatu klientéw lub regiondw dystrybucyjnych itp. — ani w formie ustnej, ani pisemnej, ani poprzez
czynnosci dorozumiane. Dotyczy to tez porozumienr z konkurentami w sprawie nierealizowania transakcji z
okreslonym klientem badZ dostawca (bojkot, odmowa dostawy).

Informacje rynkowe sg gromadzone przy uzyciu legalnych metod.

Doka Group nie wymienia informacji z konkurentami o przysztej polityce cenowej. Generalnie w kontak-
tach z konkurentami pracownikom Doka Group nie wolno rozmawia¢ o sprawach wewnetrznych, np. o

— cenach i warunkach sprzedazy

— kosztach

— listach inwentaryzacyjnych

— planach produkcyjnych

— analizach rynkowych

— innych poufnych lub chronionych informacjach
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Umowy o wspéinych przedsiewzigciach (joint ventures) i wspotpracy migdzyzaktadowej (umowy koopera-
cyjne) moga ogranicza¢ wolng konkurencje, jezeli zostang zawarte z (potencjalnymi) przedsigbiorstwami
konkurencyjnymi. Wspdlne przedsiewziecia, kooperacje i fuzje przedsigbiorstw majg czesto nastepstwa
wykraczajgce poza granice kraju, w ktérym zostaty zawarte — dlatego ich dopuszczalno$¢ nalezy zweryfi-
kowa¢ w Swietle przepiséw obowigzujgcych w poszczegdlnych krajach.

Z tego powodu wszystkie planowane wspolne przedsiewzigcia i inne fuzje przedsighiorstw nalezy jak naj-
wcze$niej omowi¢ z departamentem przedsigbiorstwa ds. prawa korporacyjnego i kontaktéw publicznych,
gdyz wg statutu przedsiebiorstwa umowy tego typu podlegajg generalnie zatwierdzeniu przez zarzad.

Ze wzgledu na fakt, ze reklama poréwnawcza jest dopuszczalna tylko po spetnieniu okreslonych warun-
kow, Doka Group zazwyczaj z niej rezygnuje. Wszelkie poréwnania z produktami lub ustugami konkurencji
muszg by¢ zawsze rzeczowe, uczciwe, petne i prawdziwe. Wykorzystywane dane i informacje nalezy

zawsze dokfadnie sprawdzic.

Negatywne lub lekcewazace uwagi na temat naszych konkurentow sa
niedozwolone.
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Kontrola
eksportu

Podstawowe informacije

Rzady wielu krajow $wiata wydaty regulacje prawne ograniczajgce eksport towaréw i transfer technologii.
Regulacje te majg rozne cele:

— ograniczenie konfliktdw na Swiecie i zapobieganie powstawaniu konfliktdw;

— zagwarantowanie bezpieczenstwa paristw poprzez odcigcie grup terrorystycznych i wrogich reziméw
od dostaw sprzetu i technologii zbrojeniowych;

— ochrona reputacji panstw i rzaddw, ktdre nie chcg by¢ napigtnowane jako dostawcy broni i sprzetu
zbrojeniowego badz poplecznicy okreslonych rezimow.

Doka Group opowiada sig réwniez za realizacjg tych celéw. Ponadto w razie naruszenia regulacji praw-
nych w sprawie kontroli eksportu groza wysokie kary (tacznie z zajeciem i przepadkiem mienia, uzyska-
nych obrotéw oraz odmowa przysztych zezwolen eksportowych lub uproszczonych procedur celnych) oraz
utrata dobrego imienia.

Przestrzegamy wszystkich regulaciji krajow, w ktérych prowadzimy dziatalno$¢ gospodarcza, w zakre-
sie ograniczen eksportu towaréw, embarga i sankcji wymierzonych przeciwko poszczegoélnym krajom i
osobom.
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Kontrolowane towary i produkty
Produkty poddane ograniczeniom eksportowym mozna podzieli¢ na trzy grupy:

— towary militarne: to towary stuzgce celom militarnym i zaprojektowane do tych celéw;

— towary podwojnego zastosowania: to towary stuzgce przede wszystkim celom cywilnym, ktére jednak-
ze bez wigkszych naktadéw moga by¢ ,naduzyte” do celow militarnych badz innych niedozwolonych
celow;

— towary sankcjonowane: to towary, ktdre wskutek sankcji lub embarga nie moga by¢ eksportowane
do okres$lonych krajow. W wigkszosci przypadkdw sg to towary stuzace jako narzedzie przemocy (np.
reczna bron palna, wyposazenie ochronne noszone przez policjantow) lub towary wazne dla okreslo-
nych gatezi przemystu kraju objetego sankcjami.

To, czy produkt podlega ograniczeniom eksportowym wg tych regulacji, zalezy od wtasciwosci i specyfi-
kacji technicznej produktu.

Zastosowania koncowe podlegajace kontroli

Nawet jezeli produkt nie podlega ograniczeniom eksportowym z powodu swych specyficznych wtasciwo-
$ci, jego eksport moze by¢ ograniczony lub zabroniony, jezeli ma by¢ on wykorzystywany do okreslonych
niedozwolonych celéw. Takie cele to przede wszystkim stosowanie w potgczeniu z bronig masowego
razenia i rakietami balistycznymi do przenoszenia broni masowego razenia oraz uzywanie w celach
militarnych w krajach objetych embargiem dostaw broni.

29



30

Oprocz tego uwzgledniamy nastepujace aspekty:

Osoby notowane

W ramach sankcji i embarga wiele pafistw wydato regulacje, ktdre zabraniajg transakcji handlowych z
okreslonymi osobami fizycznymi i prawnymi (tzw. osoby notowane).

Ryzyko matactwa

Moze sig zdarzy¢, ze osoby (prawne lub fizyczne), ktore nie mogg w sposéb regularny naby¢ okreslo-
nych towardw — na przyktad ze wzgledu na brak odpowiednich zezwolen eksportowych — postuzg sie
podstepem, podstawiajac np. osoby trzecie jako odbiorce towardw lub podajac nieprawdziwe informacje
o transakcji eksportowej. Kazdy moze stac sig ofiarg takiego matactwa.

Eksport i przekazywanie technologii i oprogramowania

Podobnie jak towary i produkty, rowniez technologie (tzn. informacje, rysunki, wykazy cze$ci, instrukcje
umozliwiajgce wytwarzanie produktow) i oprogramowanie moga by¢ towarem militarnym, podwojnego
zastosowania lub towarem sankcjonowanym. W takim przypadku przekazywanie takich technologii lub
oprogramowania za granice jest ograniczone i moze wymagac zezwolenia.

Przed przekazywaniem technologii lub oprogramowania upewniamy sie, czy eksport jest dozwolony, wzgl.
czy uzyskano wymagane koncesje.
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Doka Group szanuje sfere prywatng swoich pracownikdw i z reguty nie jest zainteresowany ich sprawami Sprawy osobiste nie

osobistymi poza $rodowiskiem pracy. Jednakze wszyscy pracownicy Doka Group muszg unikac sytuacii, moga Wp’rywaé na

w ktorych interesy osobiste lub rodzinne kolidujg badz mogtyby kolidowac z interesami Doka Group. dziatanie i oceny w

Sprawy osobiste nie mogg wptywac na decyzje naszych pracownikow w kwestiach zawodowych. kwestiach zawodowych.
W praktyce biznesowej konflikty intereséw powstajg zazwyczaj wtedy, gdy osobista aktywno$¢ pracow- L . .
nikéw lub ich najblizszych cztonkdw rodziny (matzonek, rodzice, dzieci lub inne osoby pozostajgce we Istnlejace l potenCJaIne
wspolinym gospodarstwie domowym) popadnie w konflikt z dziatalnoscig przedsigbiorstwa i wskutek tego konﬂikty interesow na-
powstaja watpliwosci co do obiektywnego charakteru podejmowanych decyzji biznesowych i uczciwosci lezy zgtaszac pisemnie.

0s6b podejmujgcych decyzje.

Przyktady mozliwych konfliktow interesow:

— dziatalno$¢ poza Doka Group, ktdra obniza bgdZ moze obnizac efektywng prace na rzecz Doka Group,

— transakcje z przedsigbiorstwami lub osobami prywatnymi w przypadku, gdy wtasciciel przedsigbior-
stwa badz bezposredni negocjator jest bliskim krewnym,

— przyjmowanie prezentéw, poczestunkow itp.

Wiele faktycznych lub potencjalnych konfliktéw interesow mozna rozwigza¢ w sposéb akceptowalny
zaréwno dla zaangazowanych pracownikow, jak i przedsigbiorstwa. Istniejgce badZ potencjalne konflikty
intereséw nalezy jednak zawsze ujawni¢ wtasciwemu przetozonemu w pisemnym zgtoszeniu i zaprotoko-
towac¢ w aktach personalnych pracownika.
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Przestrzeganie
kodeksu postepowania

Wszyscy pracownicy
Doka Group sg zobowig-
zani do przestrzegania
kodeksu postgpowania.
W razie watpliwosci
nalezy zwracac si¢ do
przetozonego.

Podstawowe informacije

Wszyscy pracownicy Doka Group sg odpowiedzialni za przestrzeganie przepisow, procedur wewnetrznych
oraz za stosowanie si¢ do postanowien niniejszego kodeksu postepowania. Jest to istotne dla dtugotrwa-
tego rozwoju Doka Group i dlatego dotyczy réwniez sytuaciji, w ktdrych przestrzeganie tych postanowien
nie jest tatwe.

W razie watpliwosci lub niejasnych sytuacii, i w ktérych ani kodeks postepowania, ani wewnetrzne dyrek-
tywy i regulacje nie podajg doktadnych instrukcji dziatania, nalezy postawic¢ sobie nastepujace pytania:

— Czy planowane dziatania sg legalne? Czy zgda sig od Ciebie czego$, co Twoim zdaniem mogtoby by¢
niewfasciwe?

— Czy sytuacja jest przejrzysta i akceptowalna?

— (zy tak samo dziatano by w obecnosci mojego przetozonego, najwyzszego kierownictwa koncernu
Doka Group lub moich kolegéw z pracy?

— Czy czutbym sie nieprzyjemnie dotkniety, gdyby o moim dziataniu relacjonowaty media?

Osoby kontaktowe

Jezeli po dogtebnym rozwazeniu tych pytan nadal istniejg watpliwosci co do wtasciwego sposobu poste-
powania, nalezy zwrdcic sie do nastepujgcych oséb:

— bezpos$redniego przetozonego
— innego menadzera Doka Group
— specjalisty ds. compliance Doka Group
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Specjalista ds. compliance
Specjalista ds. compliance w Doka Group jest odpowiedzialny za:

— nadzorowanie kodeksu postepowania (np. aktualizowanie),
— odpowiadanie na pytania dotyczgce interpretaciji kodeksu postepowania w codziennej dziatalnosci,
— zdawanie sprawozdania zarzadowi Doka Group przestrzegania kodeksu postgpowania w koncernie.

Skontaktuj sie ze specjalista ds. compliance, gdy:

— nie jeste$ pewien, jak zachowac sig w okreslonej sytuacji biznesowej,

— przypuszczasz, ze kodeks postepowania jest niezgodny z miejscowym prawem lub wewnetrznymi
dyrektywami i regulacjami,

— masz propozycje ulepszenia kodeksu postepowania.

Dane kontaktowe specjalisty ds. compliance podane sg w wewnetrznych mediach informacyjnych Doka
Group, na lokalnych tablicach informacyjnych itp. badZ mozna je uzyskac¢ w dziale personalnym.
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/graszanie
NIEWrasCciwego
zachowania

Jezeli stwierdzisz nie-
wtasciwe zachowanie
lub podejrzewasz takie
zachowanie, nalezy to
niezwtocznie zgtosic.

Twoje zgtoszenie zo-
stanie potraktowane z
najwyzsza dyskrecja.

Moze sig zdarzy¢, ze pracownicy Doka Group stwierdza lub bedg podejrzewac naruszenie postanowien
kodeksu postepowania, innych dyrektyw i regulacji wewnetrznych lub przepiséw prawnych. Naruszenia
takie moga prowadzi¢ do powaznych negatywnych konsekwencji dla dziatalnosci gospodarczej i/lub
reputacji Doka Group.

Jezeli pracownicy Doka Group stwierdzg lub bedg domniemywac takie ewentualne niewtasciwe zacho-
wanie, wzywa si¢ ich do niezwtocznego zgtoszenia tego faktu, gdyz przymykanie oczu lub odwracanie
wzroku od niepozadanych zjawisk jest forma nieetycznego zachowania.

Bezposredni przetozony jest zwykle najlepsza osobg kontaktowg, gdy pracownik ma watpliwosci, jak
ma sie zachowac w okreslonej sytuacji. Poza tym pracownicy moga sie takze zwrdci¢ do innego mena-
dzera Doka Group, pracownika dziatu kadr, rady zaktadowej lub specjalisty ds. compliance.

Opraocz wyzej wymienionych oséb i komdrek wewnetrznych Doka Group zawiera umowe z niezaleznym
zewnetrznym ustugodawcg, ktory utrzymuje tzw. infolinie do zgtaszania spraw zwigzanych z etyka (ang.
Doka Group Ethics Line). Stuzy ona do przyjmowania zgtoszen o udowodnionym lub domniemanym
niewtaciwym zachowaniu.

Wszystkie informacje przyjmowane za posrednictwem infolinii Doka Group ds. etyki sg rozpatrywane
poufnie i starannie wg zdefiniowanej procedury.
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Aby uprosci¢ procedure badania sprawy, zaleca sig, aby pracownicy podali swg tozsamo$¢ przy zgtosze-
niu. Mozliwe sa réwniez catkowicie anonimowe zgtoszenia. Blizsze informacje o infolinii do spraw zwig-
zanych z etykq podane sg w wewnatrzzaktadowych mediach informacyjnych Doka Group, na lokalnych
tablicach informacyjnych itp. bgdZ mozna je uzyskac¢ w dziale kadr.

W celu wspierania otwartej komunikacji opartej na zaufaniu Doka Group o$wiadcza niniejszym, ze dla
pracownikow zgtaszajgcych stwierdzone bgdZ domniemane naruszenia ustaw, kodeksu postepowania lub
innych wewnetrznych dyrektyw i regulacji nie wynikng zadne negatywne konsekwencje jakiekolwiek rodzaju.

Dotyczy to rowniez innych osob udostepniajacych wazne informacje w celu wykrycia niewtasciwego
zachowania. Zapewniamy, ze wszystkie zgtoszenia zostang potraktowane poufnie i sprawdzone z nalezyta
starannos$cig wedtug okreslonej procedury.

Doka Group zastrzega sobie jednak wyraznie prawo do podejmowania srodkow dyscyplinarnych wobec
pracownikow wysuwajgcych swiadomie fatszywe oskarzenia i pomdwienia.
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