LELLEK

KODEKS POSTEPOWANIA ETYCZNEGO
GRUPA LELLEK

OPOLE, 3 stycznia 2022

PPPPPPP



LELLEK

Wprowadzenie

Priorytetem polityki LELLEK Group jest prowadzenie dziatalno$ci w sposob odpowiedzialny, godny zaufania,
z poszanowaniem obowigzujgcego prawa oraz powszechnie przyjetych norm i wartosci.

Kodeks Postepowania Etycznego ma za zadanie wspiera¢ nas w codziennej pracy podczas realizowania naszych
praw i obowigzkéw w sytuacjach, gdy pojawiajg sie watpliwosci dotyczace wtasciwego sposobu postepowania.
Dokument okresla kierunek dziatan stuzgcych ksztattowaniu postaw pracowniczych a takze budowaniu relacji
Z otoczeniem.

Do przestrzegania wskazanych w niniejszym dokumencie wartosci i zasad zobowigzany jest kazdy pracownik
Grupy LELLEK bez wzgledu na zajmowane stanowisko, staz pracy, forme zawartej umowy, wymiar etatu czy zakres
powierzonej odpowiedzialnosci oraz osoby wspétpracujgce na podstawie umowy o wspétpracy (okreslone w dalszej
czesci dokumentu jako ,pracownik”). Zobowigzanie do przestrzegania Kodeksu Postepowania Etycznego LELLEK
Group nie stanowi umowy o prace ani nie moze by¢ interpretowane jako umowa o prace czy gwarancja ciggtosci
zatrudnienia.

Postanowienia Kodeksu kierujemy ponadto do naszych klientéw, partneréw biznesowych, dostawcow
i podwykonawcow oraz pozostatych wspotpracujgcych z nami podmiotow. JesteSmy przekonani, ze w petni
uszanujg oni podjete przez nas zobowigzania.

llekro¢ w niniejszym dokumencie mowa jest o LELLEK Group, dotyczy to podmiotow:

« LELLEK sp.zo.0.

 LELLEK sp. z 0.0. Oddziat w Katowicach Porsche Centrum Katowice
* LELLEK sp. z 0.0. Oddziat w Sopocie Porsche Centrum Sopot

e LELLEK sp. z 0.0. Oddziat we Wroctawiu Porsche Centrum Wroctaw
*  LELLEK sp. z 0.0. Oddziat w Tarnowskich Gérach

« 3L.PLsp.zo.0.

* LELLEK KozZle sp. z 0.0.

* LELLEK Gliwice sp. z 0.0.

» LELLEK Katowice sp. z 0.0.

+  Mata Gastronomia Barbara Lellek

WARTOSCI, JAKIMI SIE KIERUJEMY SA;

+  PARTNERSTWO
- JAKOSC
- ROZWOJ
- ODPOWIEDZIALNOSC
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GLOWNE ZASADY POSTEPOWANIA

1. Jestesmy dla naszych klientow

W LELLEK Group jesteSmy zorientowani na klienta. Realizujemy $wiadczone przez nas ustugi z maksymalnym
zaangazowaniem, profesjonalizmem i wysokg kulturg osobistg oraz dbamy, by dostarczone przez nas produkty
spetniaty oczekiwania klientéw i ich satysfakcjonowaty. Traktujemy klientow uczciwie i w sposéb etyczny, budujemy
nasze relacje wytgcznie w ramach obowigzujgcego prawa. Nowych klientdw pozyskujemy dzieki wysokiej jakosci
oferowanych przez nas produktéw iustug oraz konkurencyjnosci cen. Nie stosujemy nieuczciwych ani
wprowadzajgcych w btad praktyk handlowych. Naszg oferte przedstawiamy klientom w sposéb jasny i zrozumiaty.
Spetniamy zobowigzania i obietnice, ktére skladamy naszym klientom.

2. Przestrzegamy obowigzujacych przepiséw prawa

LELLEK Group we wszystkich obszarach prowadzonej przez siebie dziatalno$ci stosuje sie do ustaw, rozporzadzen
oraz innych obowigzujgcych przepiséw prawa krajowego, prawa Unii Europejskiej oraz prawa migdzynarodowego.
Przestrzegamy regulacji branzowych (w tym standardéw wyznaczonych przez Grupe Volkswagen), wewnetrznych
instrukcji, zarzgdzen oraz przepisow o charakterze lokalnym. Stosujemy sie do decyzji wydawanych przez
uprawnione urzedy dziatajgce na szczeblu krajowym, regionalnym i lokalnym.

3. Obchodzenie sie z wlasnoscig i majatkiem firmy

Wszyscy pracownicy majg obowigzek postugiwania sie wtasnoscig i majgtkiem firmy tylko we wskazanych celach,
w spos6b ekonomiczny i pod kazdym wzgledem odpowiedzialny. Zaden pracownik nie moze wykorzystywaé débr
ekonomicznych lub ustug firmy prywatnie w niedozwolony sposéb. Powierzony do uzytku majatek firmy chronimy
przed zniszczeniem, utratg lub kradziezg. Wydatki na koszt firmy ponosimy jedynie w przypadkach uzasadnionych
biznesowo, kierujgc sie gospodarnoscia i skrupulatnoscig. Osobami uprawnionymi do korzystania z zasobdw firmy
sg wytgcznie pracownicy LELLEK Group. Na majatek firmy sktadajg sie m.in. informacja przedsigebiorstwa (,know-
how”), marka i logo oraz materialy i zasoby takie jak obiekty budowlane i ich wyposazenie, maszyny, narzedzia
i urzgdzenia, samochody funkcyjne, paliwo, srodki finansowe, sprzet i urzadzenia IT.

I. NASI PRACOWNICY / RELACJE WEWNETRZNE

1. Roéwnouprawnienie

LELLEK Group zobowigzuje sie zapewni¢ pracownikom réwne traktowanie we wszystkich aspektach zwigzanych
ze stosunkiem pracy, takich jak zatrudnienie, szkolenie, wynagrodzenie, awanse, przeniesienia i ustanie stosunku
pracy. Odpowiedzialni za poszczegolne dzialy muszg zapewni¢ pracownikom zatrudnienie na stanowiskach
dajacych mozliwos¢ wykorzystania ich uzdolnien, potencjatu i kwalifikacji, unikajac dyskryminacji w zatrudnieniu,
w szczegolnosci dyskryminacji ze wzgledu na rase, pteé, orientacje seksualng, pozycje indywidualng i spoteczna,
kondycje fizyczng i zdrowotng, niepetnosprawnosé, wiek, narodowosé, wyznanie i przekonania osobiste.

W LELLEK Group gwarantujemy wolnos$¢ poglagdow, swobode przekonan i wypowiedzi, cenimy inicjatywe
i kreatywnosc.

LELLEK Group uwaza za absolutnie niedopuszczalne wszelkie formy molestowania, mobbingu, dyskryminacji czy
inne naganne zachowania odnoszace sie do rasy, pici czy cech indywidualnych, ktére miatyby na celu, a takze
spowodowatyby naruszenie godnosci osoby narazonej na takowe zachowanie, zaréwno w miejscu pracy jak i poza
nim. Wszelkie naruszenia w powyzszych kwestiach nalezy zgtosi¢ przetozonemu, Dyrektorowi Zarzgdzajgcemu,
osobie petnigcej obowigzki Compliance Officera lub HR Managera.

2. Srodowisko pracy

Wszyscy pracownicy muszg staraé sie o utrzymanie odpowiedzialnego, profesjonalnego i otwartego na wspétprace
Srodowiska pracy, charakteryzujgcego sie poszanowaniem godnosci, zdrowia i zycia kazdej osoby.
W szczegolnosci, wszyscy pracownicy LELLEK Group:

e nie mogg wypetnia¢ obowigzkéw pod wptywem alkoholu czy srodkéw odurzajgcych
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e nie mogag pali¢ papierosow (w tym e-papieroséw) oraz innych srodkow na terenie obiektow firmy; palenie
papierosow dozwolone jest wytgcznie w oznakowanych miejscach na zewnatrz obiektéw w ramach
przystugujacej przerwy w godzinach pracy

Pracownicy zatrudniani sg z zachowaniem najwyzszych standardédw w zakresie organizacji bezpiecznego
srodowiska pracy, a podstawowg formg zatrudnienia jest umowa o prace. Od momentu zatrudnienia dbamy
0 budowanie poczucia przynaleznosci do Grupy LELLEK, dlatego kazdego nowo zatrudnionego pracownika
obejmujemy programem adaptacyjnym. W obiektywnej i pozbawionej dyskryminacji polityce rekrutacji
i awansowania pracownikow stawiamy w pierwszej kolejnosci na rekrutacije wewnetrzng, dzieki czemu
zatrzymujemy w firmie osoby o bogatym doswiadczeniu i kwalifikacjach, zapewniajac jednoczesnie ich rozwoj
zawodowy i osobisty.

Bezpieczenstwo i zdrowie naszych pracownikéw sg naszymi priorytetami. Rygorystycznie przestrzegamy norm
i przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy.

. ZAPOBIEGANIE KONFLIKTOWI INTERESOW | KORUPCJI

1. Konflikt interesow

Szanujemy prawo naszych pracownikéw do podejmowania niezaleznych decyzji w sferze osobistej, finansowe;j
czy politycznej. Wymagamy jednak, by w trakcie pracy na rzecz LELLEK Group zawsze kierowali sie jak najlepszym
interesem firmy, wobec czego ich obowigzkiem jest unikanie sytuacji mogacych by¢ przyczyng konfliktu intereséw.
Konflikt intereséw ma miejsce, kiedy pracownik podejmujgc dziatania przynoszace korzysc¢ jemu, innej osobie bgdz
podmiotowi, wobec ktérego ma zobowigzania rodzinne, stuzbowe czy biznesowe, szkodzi jednoczesnie interesowi
LELLEK Group. Musimy unika¢ konfliktéw intereséw: rzeczywistych, potencjalnych, czy tez nawet postrzeganych
jako takie, w trakcie wykonywania naszych zawodowych obowigzkow.

« rzeczywisty konflikt intereséw ma miejsce, kiedy sytuacja ma negatywny wptyw na osad, obiektywnosé
lub niezalezno$¢ danej osoby, ze wzgledu na potencjalny konflikt pomiedzy interesem prywatnym danej
osoby, a zawodowym

» potencjalny konflikt interesow wystepuje wtedy, kiedy istnieje uzasadniona mozliwosé konfliktu
intereséw w przyszitosci

« rzekomy konflikt intereséw wystepuje, gdy obserwator ma zasadne podstawy, aby twierdzi¢, ze konflikt
ma miejsce, nawet jesli nie istnieje.

Pracownik zobowigzany jest zgtosi¢ swojemu przetozonemu kazdy rzeczywisty, potencjalny lub rzekomy konflikt
intereséw.
Pracownicy LELLEK Group nie moga dokonywac inwestycji, posiada¢ udziatéw ani petni¢ obowigzkow
kierowniczych w przedsiebiorstwach dostawcow, klientéw, konkurentéw, firm doradczych czy kontrahentow, jezeli
taka inwestycja mogtaby wywrze¢ wptyw na ich decyzje biznesowe podejmowane w imieniu pracodawcy lub
stwarza¢ wrazenie istnienia konfliktu intereséw.
Pracownikowi zabrania sie dokonywania bezposrednich transakcji z kontrahentem (tzn. klientem, dostawca,
posrednikiem lub inng osobg trzecig), jezeli on sam lub czionkowie jego rodziny czy dalsi krewni majg udziaty
w przedsiebiorstwie takiego kontrahenta.
Kazdy pracownik zobowigzany jest poinformowac przetozonego o przypadkach:

+ posiadania powigzan (np. finansowych) z klientami, kontrahentami i innymi podmiotami wspétpracujgcymi

z firmg

* posiadania powigzan z konkurentami firmy.
Decyzje o charakterze biznesowym podejmujemy bezstronnie, majgc w kazdym przypadku na wzgledzie dobro
i interes przedsigbiorstwa.

2. Przeciwdzialanie korupcji

W LELLEK Group obowigzuje zasada ,zero tolerancji” dla tapéwek i innych form korupcji.

W celu przeciwdziatania korupcji prowadzimy rzetelny i przejrzysty system rachunkowosci, nie dopuszczajgc
do prowadzenia pozaksiegowych transakcji, rejestrowania nieistniejagcych wydatkéw, uzywania fatszywych
dokumentéw oraz celowego niszczenia dokumentacji ksiegowej przed uptywem terminu przewidzianego prawem.
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Polityka przeciwdziatania przekupstwu i korupcji LELLEK Group dgzy do prowadzenia uczciwej dziatalnosci
biznesowej. Zabrania sie pracownikom bezposrednio badz posrednio przyjmowac, proponowac, obiecywac,
przyznawac lub zezwalaé na wreczanie fapéwek, zaptaty lub innych rzeczy, ktére mogg by¢ postrzegane jako wyzej
wymienione (podarunki, gotéwka, rozrywka, podroze, vouchery, zatrudnienie, umowy lub wszelkiego rodzaju
korzysci), stronom trzecim w celu wymuszenia lub w celu sprawiajgcym wrazenie wymuszenia dziatania, braku
dziatania lub decyzji, z zamiarem uzyskania nieuczciwej przewagi.

W przypadku podejrzenia lub watpliwosci prawnych odnosnie wystapienia faktu korupcji czy przestepczosci
gospodarczej, pracownik zobowigzany jest poinformowac o tym swojego przetozonego.

IV. BUDOWANIE ZAUFANIA U PARTNEROW BIZNESOWYCH | 0OSOB TRZECICH

1. Sprawiedliwa konkurencja

LELLEK Group deklaruje uczciwe i otwarte konkurowanie na rynku lokalnym, krajowym i miedzynarodowym. Nasze
spéiki i nasi pracownicy nie mogg angazowac sie w niezgodne z prawem lub w przestepcze dziatania, takie jak
nielegalne uzgadnianie przetargdw, zmowy cenowe lub kartele w celu wykluczenia, ograniczenia lub zaktdcenia
dziatan konkurencji.

Naszg przewage konkurencyjng budujemy wykorzystujgc legalne zrédia informacji. Nie dokonujemy ustalen
znaszymi konkurentami m.in. w zakresie cen, upustéw, podziatu rynku, planéw marketingowych,
itd. Przestrzegamy przepiséw antymonopolowych oraz przepiséw o ochronie konkurencji i konsumentow.

2. Przyjmowanie i oferowanie korzysci materialnych

Przyjmowanie i dawanie upominkéw jest dopuszczalne w biznesie, o ile moze stuzy¢ budowaniu dobrych
i uczciwych relacji. Prezent moze zosta¢ wreczony lub przyjety jesli ma znikomg warto$¢ materialng oraz jego
przyjecie lub wreczenie nie ma wplywu na realizowane zadania czy podejmowane decyzje i tym samym nie obliguje
do wzajemno$ci, a stanowi wytgcznie kurtuazyjny wyraz podziekowania. Nie proponujemy, nie wreczamy
i nie obiecujemy naszym kontrahentom prezentéw, korzysci pienieznych czy ustug, kidére mogtyby miec¢ jakikolwiek
wptyw na bezstronne podejmowanie decyzji biznesowych.

Wymiana upominkéw biznesowych w celu budowania relacji jest mozliwa pod warunkiem ze:

»  prezent nie ma formy gotéwki lub jej ekwiwalentu
* upominek jest wreczany w legalnym celu, ma warto$¢ symboliczng, jest wreczany rzadko
* nie ma wptywu na podejmowane przez nas decyzje stuzbowe.

W LELLEK Group dopuszczamy przyjmowanie przez pracownikow prezentow z zastrzezeniem:

a) wartos¢ upominku nie przekracza 50 zt brutto — upominek o nieznacznej wartosci wreczany rzadko;
do grupy tej nalezg m.in. produkty promocyjne wreczane w celu wytworzenia wizerunku i przedstawienia
marki (np. kubki, kalendarze) lub podarunki stanowigce zwyczajowg forme wdziecznosci lub
podziekowania za zrealizowang ustuge (np. kwiaty, stodycze, wino); przyjecie upominku nie wymaga
zgtoszenia bezposredniemu przetozonemu

» dopuszczalne sg zaproszenia na imprezy, szkolenia czy warsztaty prowadzone przez wreczajgcego, o ile
udziat w wydarzeniu jest nieodptatny i pracownik otrzymat zgode przetozonego

b) wartos¢ upominku nie przekracza 200 zt brutto — przyjecie prezentu wymaga zgtoszenia
bezposredniemu przetozonemu, ktéry podejmuje decyzje o przekazaniu upominku na rzecz wspieranej
przez LELLEK Group organizacji charytatywnej (jesli to mozliwe) lub sprawiedliwie dzieli go miedzy
pracownikami danego dziatu

« dopuszczalne sg positki w towarzystwie przedstawicieli kontrahenta do wartosci 200 zt brutto na jedng
osobe o ile majg charakter sporadyczny i w positku nie uczestniczg cztonkowie rodziny czy wspoétmatzonek
pracownika; sytuacja ta wymaga zgtoszenia bezposredniemu przetozonemu

» dopuszczalne sg zaproszenia na imprezy rozrywkowe (wydarzenia sportowe, kulturalne, koncerty,
przedstawienia teatralne) do wartosci 200 zt brutto o ile majg charakter okazjonalny; przyjecie zaproszenia
wymaga zgtoszenia bezposredniemu przetozonemu
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c) wartos¢ upominku przekracza 200 zt brutto — obowigzuje zakaz przyjmowania podarunkéw, ktérych
wartos¢ rodzi obowigzek podatkowy (wysokos$¢ okreslona w Ustawie o podatku dochodowym od oso6b
fizycznych) z wyjatkiem, gdy jest to upominek wreczany oficjalnie, publicznie, np. w trakcie gali,
uroczystosci lub w przypadku gdy odmowa, zwrot kosztéw (po cenie rynkowej) lub zwrot prezentu
stanowitby obraze lub zaktopotanie.

Do celéow podatkowych wreczajacy wraz z upominkiem powinien przekaza¢ obdarowanemu informacje
o wartosci podarunku. Przyjecie prezentu wymaga zgtoszenia bezposredniemu przetozonemu oraz opinii
i zgody Dziatu Ksiegowosci.

W przypadku wystgpienia jakichkolwiek watpliwosci dotyczgcych przyjmowania lub oferowania upominkéw badz
podejrzenia zachowan korupcyjnych nalezy zgtosi¢ ten fakt bezposredniemu przetozonemu lub osobie petnigcej
obowigzki Compliance Officera.

3. Darowizny i sponsoring

Spétki LELLEK Group nie przekazujg bezposrednich ani posrednich dotacji na rzecz organizacji politycznych, partii
lub poszczegdlnych politykow.

Pojecie darowizny oznacza dobrowolne wsparcie finansowe lub niepieniezne organizacji charytatywnych badz
niedochodowych przez LELLEK Group w celu zapewnienia korzysci spoteczenstwu lub spotecznosci.

Pojecie sponsoringu oznacza umowe biznesowg, w ktérej LELLEK Group zobowigzuje sie dokonac ptatnosci
na rzecz organizacji/ podmiotu, w zamian za wynegocjowane uprawnienia do promowania firmy i jej dziatalnosci
(np. reklamy, widoczno$¢ marki itd.).

Darowizny i sponsoring sg dozwolone tylko wtedy, gdy sg w zgodzie z obszarami i strategiami uznawanymi
za najwazniejsze dla LELLEK Group oraz w petnej zgodzie z naszym Kodeksem i zawartymi w nim zasadami
i procedurami. Niezaleznie od sytuacji nalezy by¢ swiadomym faktu, ze darowizny i sponsoring mogg wigza¢ sie
z ryzykiem korupcji i mogg by¢ postrzegane jako dgzenie do uzyskania lub pozyskiwania nieuczciwej przewagi.
W razie wszelkich watpliwosci dotyczgcych stosownosci dokonywanych darowizn lub sponsoringu nalezy
skontaktowac¢ sie z bezposrednim przetozonym lub osobie petnigcej obowigzki Compliance Officera.

4. Przejrzysta komunikacja z otoczeniem rynkowym

LELLEK Group jako przedsigbiorstwo broni i promuje swoje interesy. Zarbwno w komunikacji wewnetrznej jak
i zewnetrznej stawiamy na przekazywanie informacji rzetelnych i miarodajnych. Podejscie to stosujemy zaréwno
w relacjach z potencjalnymi inwestorami, jak réwniez mediami, a takze analitykami finansowymi i pozostatymi
interesariuszami. Kontakty z otoczeniem rynkowym odbywajg sie wytacznie za posrednictwem upowaznionych
pracownikow. W przypadku wypowiedzi prywatnych zalecamy nie powolywaé sie na swojg pozycje, funkcje
i dziatalnos¢ w LELLEK Group. W zakresie komunikacji, zawsze pamietamy o dobru LELLEK Group, wszystkich
pracownikow i partneréw biznesowych.
Podstawowe zasady, ktérych przestrzegamy w komunikacji z otoczeniem rynkowym to:
e przekazujemy wylgcznie komunikaty zgodne ze stanem faktycznym, udostepniane terminowo
i z zachowaniem zasady rownego dostepu do informac;ji
e komunikujemy sie w sposob profesjonalny, prezentujgc postawe nastawiong na merytoryczng wspotprace
i budowe dobrych relacji
e kontakt z mediami utrzymujemy wytgcznie za posrednictwem oséb upowaznionych.
W kontakcie na linii klient - firma ktadziemy nacisk na rozwdj nowoczesnych rozwigzah ufatwiajgcych
i usprawniajgcych komunikacje.
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V. POSTEPOWANIE Z INFORMACJAMI

1. Ochrona danych osobowych i bezpieczenstwo danych

W LELLEK Group dokladamy najwyzszej starannosci do ochrony informacji, w tym danych osobowych
pracownikow, klientéw, kontrahentéw, danych stanowigcych tajemnice przedsiebiorstwa i firmowych danych
poufnych, z ktérymi mamy do czynienia w trakcie wykonywania obowigzkéw stuzbowych.
Przedmiotem szczegdlnej troski sg informacje chronione przepisami prawa, wewnetrznymi aktami organizacyjnymi
LELLEK Group oraz stosownymi klauzulami, zawieranymi w umowach z partnerami biznesowymi.
Podstawowe zasady jakimi si¢ kierujemy to:
a) w ramach obowigzkéw stuzbowych zbieramy jedynie informacje, ktére sg konieczne do wiasciwego
wykonywania obowigzkéw stuzbowych oraz tym samym funkcjonowania LELLEK Group
b) powyzsze informacje przechowujemy z zachowaniem szczegdinych srodkéw ostroznosci
c) dbamy o Dbezpieczenstwo informacyjne LELLEK Group, jej pracownikow i podmiotéw
Z nig wspotpracujgcych
d) przestrzegamy obowigzujacych przepisow prawa dotyczacych gromadzenia, wykorzystywania,
udostepniania, przechowywania, przekazywania i usuwania danych osobowych
e) pracownik ma prawo zna¢ gromadzone o nim i przechowywane informacje oraz wglagdu do swojej teczki
personalnej
f) zabezpieczamy wszelkie wrazliwie dane w przypadku, gdy uzyskamy do nich dostep w wyniku pomyiki
badz btedu pracownika.

Kazdy pracownik musi przestrzega¢ obowigzujgcych w LELLEK Group zasad dotyczacych ochrony danych oséb
zatrudnionych, klientéw i inwestoréw okreslonych w ,Regulaminie Ochrony Danych Osobowych”. O stwierdzonych
uchybieniach nalezy niezwtocznie poinformowac przetozonego lub Inspektora Ochrony Danych odpowiedzialnego
za ochrone danych osobowych w LELLEK Group:

e kontakt e-mail: iod@lellek.com.pl

2. Poufnosé¢ informaciji

Tajemnice stuzbowe i handlowe muszg by¢ traktowane jako poufne. Dotyczy to takze wszelkich innych informacii,
ktorych zachowanie w tajemnicy lezy w interesie LELLEK Group, jego kontrahentéw i klientdw. Nie wolno ujawnia¢
informacji poufnych i stanowigcych tajemnice przedsiebiorstwa osobom nieupowaznionym bez uprzedniego
uzyskania pisemnej zgody od bezposredniego przetozonego.
Tajemnice (stuzbowe i handlowe) lub niepubliczne informacje poufne nalezace do firmy LELLEK Group moga
obejmowac m.in.:

e szczegoty dotyczace naszych spotek, klientow, dostawcdw, cen, rynkdw, wyposazenia, sprzedazy, zyskow,

danych z raportéw wewnetrznych oraz inne informacje dotyczgce naszej dziatalnosci

¢ informacje na temat badan i rozwoju

e dane techniczne dotyczgce naszych ustug oraz procesow

¢ informacje odnoszace sie do naszych strategii marketingowych oraz strategii $wiadczenia ustug

e szczegOty dotyczgce aktualnych oraz potencjalnych fuzji, naby¢ lub sprzedazy i zakupu aktywow

e informacje na temat pracownikow.
Nie nalezy zatem dopuszcza¢ do ujawniania, czy tez nieodpowiedniego lub nieupowaznionego dostepu do takich
tajemnic lub niepublicznych informacji poufnych, nalezgcych do LELLEK Group lub powierzonych nam przez strony
trzecie.
Nasze zobowigzanie do strzezenia poufnosci informacji dotyczy zaréwno okresu pracy i prowadzenia dziatan
biznesowych dla LELLEK Group jak i po jego zakohczeniu.
Niedochowanie wymogéw poufnosci informacji powierzonych pracownikom LELLEK Group wigze
sie z konsekwencjami stuzbowymi.

Chronimy naszg wtasnos¢ intelektualng (obejmuje ona m.in. znak towarowy, marke, logo, projekty, tajemnice
handlowe). Naszych znakéw towarowych nie nalezy nigdy uzywaé bez poszanowania lub w obrazliwy sposdb.
Kazda praca wykonana przez pracownika LELLEK Group w zwigzku z obowigzkami stuzbowymi, w czasie pracy,
przy uzyciu zasobow lub informacji nalezacych do firmy, jest wtasnoscig LELLEK Group.
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Szanujemy poufnos¢ i prawa witasnosci intelektualnej innych oséb, np. podajemy Zrédta wykorzystywanych
informaciji, nie kopiujemy i nie wykorzystujemy materiatéw bedacych cudzg wtasnoscig, bez uzyskania zgody
autora.

3. Dokumentacja transakcji biznesowych

Wszystkie transakcje biznesowe muszg posiada¢ kompletng i nienaganng dokumentacje zgodng z przepisami
prawnymi i wewnetrznymi regulacjami obowigzujacymi w LELLEK Group.

VI. PRZESTRZEGANIE ZASAD ZAWARTYCH W NINIEJSZYM DOKUMENCIE

Kazdy z pracownikow LELLEK Group zobowigzany jest zapoznaé sie i postepowaé zgodnie z niniejszym
dokumentem. Wszelkie watpliwosci oraz zachowania naruszajgce Kodeks Postgpowania Etycznego nalezy
zgtasza¢ osobie petnigcej obowigzki Compliance Officera, HR Managera, bezposredniemu przetozonemu,
Dyrektorowi Zarzadzajagcemu lub w uzasadnionych przypadkach Prezesowi Zarzgdu.

LELLEK Group gwarantuje ochrong, w tym anonimowos¢, osobie zgtaszajgcej podejrzenie lub nieprawidtowosci.
Kierownicy i Dyrektorzy powinni wskazywaé na wazno$¢ stosowania sie do zalecen Kodeksu Postepowania
Etycznego, szczegdlnie poprzez osobisty przyktad.

Naruszenie zasad zapisanych w niniejszym dokumencie moze byé powodem wszczecia postepowania
dyscyplinarnego wraz ze wszystkimi sankcjami przewidzianymi prawem zgodnie z Kodeksem pracy, Kodeksem
cywilnym, Kodeksem karnym, Ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych oraz Ustawg z dnia
16 lutego 2007 r. o ochronie konkurencji i konsumentow.

1. Compliance Officer w LELLEK Group

Osobg odpowiedzialng za obszar compliance w LELLEK Group jest Compliance Officer. Dedykowana osoba
posiada wiedze i doswiadczenie z zakresu szeroko pojetej etyki biznesu w odniesieniu do przepiséw prawa
krajowego i miedzynarodowego oraz wytycznych, zarzadzen, instrukcji wewnetrznych LELLEK Group, jak rowniez
norm i zasad wyrazonych w ,Kodeksie Postepowania dla Partneréw Biznesowych” Grupy Volkswagen.

Zakres odpowiedzialnosci Compliance Officera:

» zwiekszanie swiadomosci pracownikow w zakresie ryzyk zwigzanych z nieprzestrzeganiem przepisow
prawa, w szczegolnosci antykorupcyjnych, przepisow dotyczgcych prania brudnych pieniedzy, ochrony
danych osobowych, kontroli eksportu, oraz prawa konkurencji, a takze innych uregulowan, majgcych
wptyw na wykonywang przez nich prace

+ prowadzenie szkolenh, warsztatow oraz tworzenie materiatéw dydaktycznych w powyzszym zakresie

» wdrozenie odpowiednich procedur wewnetrznych (w tym zasad okreslonych w niniejszym Kodeksie
Postepowania Etycznego) majacych na celu zapobieganie niezgodnym 2z prawem dziataniom
pracownikow oraz monitorowanie ich przestrzegania

e udziat w kreowaniu i promowaniu etycznych postaw i zachowan wsréd pracownikow

* niezalezne doradztwo w zakresie compliance oraz kwestii etycznych

» doradztwo oraz decyzje dotyczgce kwestii zwigzanych z compliance w ztozonych operacjach biznesowych

« raportowanie dziatan podjetych w ramach systemu compliance do os6b zarzgdzajgcych.

DANE KONTAKTOWE:

Pytania, zgtoszenie problemu lub naruszenia obowigzujgcych przepiséw lub niniejszego Kodeksu Postepowania
Etycznego w LELLEK Group, nalezy wysta¢ w formie wiadomosci e-mail na adres:

e kontakt e-mail: etyka@Ilellek.com.pl

Odbiorcg wiadomosci bedzie osoba petnigca obowigzki Compliance Officera w LELLEK Group.
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