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KODEKS ETYKI BIZNESU
GRUPY KAPITALOWEJ INTROL



Grupa Kapitatowa Introl (dalej: Grupa Introl) jest inzynierskim holdingiem dostarczajgcym
zaawansowane rozwigzania dla wielu branz gospodarki, gidwnie dla energetyki ogdinej
i zawodowej, przemystu, ochrony srodowiska, budownictwa, gérnictwa i motoryzacji. W sferze
dziatalnosci biznesowej, Grupie Introl zalezy na prowadzeniu dziatalnosci zgodnie z najwyzszymi
standardami etycznymi i obowigzujacym prawem. Dlatego wtasnie powstat Kodeks etyki biznesu
Grupy Kapitatowej Introl (dalej: Kodeks), ktéry podkresla najwazniejsze wartosci przyswiecajgce
organizacji podczas codziennej dziatalnosci. Regulacja wewnetrzna ma pomdéc w zrozumieniu, jak
nalezy podejmowac biezagce decyzje biznesowe w sposdb prawidlowy i nieposzlakowany. Kodeks
stanowi zatem wewnatrzgrupowg regulacje zasadniczg, ktéra ma najwyzszg moc prawng w
systemie regulacyjnym obowigzujgcym w Grupie Introl. Podstawowym zrédtem oraz bazg Kodeksu
sg zasady i normy etyczne, ktére odzwierciedlajg reguty moralne pozadane, dobre, stuszne oraz
istotne dla Grupy Introl. Jako zlozona organizacja stawiamy sobie wysokie cele oraz zmierzamy do

tego, aby sprostaé natozonym wymaganiom we wszystkich sferach dziatalnosci.

Indywidualne zachowania poszczegdlnych czionkdw naszej organizacji wplywajg znaczaco
na wiarygodnos¢ oraz reputacje catej struktury, dlatego wiasnie Kodeks ma zastosowanie
do kazdego pracownika spétki wchodzgacej w sktad Grupy Introl. Kazda osoba zatrudniona
w przedsiebiorstwie jest zobowigzana do stosowania sie do ponizszych zasad i norm etycznych.
Co istotne, Kodeks prezentuje roéwniez wymagania, jakie stawiamy przed naszymi
wspoipracownikami, partnerami, klientami czy tez kontrahentami. Oczekujemy, ze otoczenie
biznesowe w jakim funkcjonujemy, bedzie respektowac oraz wspdlnie z nami budowac zaréwno
ideaty etyczne do ktérych zmierzamy, ale réwniez tworzy¢ praktyke bazujgcg na sprawiedliwych

zasadach.

Wierzymy, ze Kodeks jest gwarantem wypracowania silnej pozycji na rynku, poniewaz umozliwi
podejmowanie stusznych, rozwaznych oraz etycznych decyzji. Zdajemy sobie sprawe,
iz czestokro¢ biezgce kwestie etyczne mogg okazaé sie problematyczne oraz wymagacd
konsultacji. Do Panstwa dyspozycji pozostaje przetozony, Grupowy Compliance Officer oraz
Koordynatorzy ds. Compliance w poszczegdinych spétkach Grupy Introl oraz inne komorki
merytoryczne dysponujgce wiedzg specjalistyczng w danej sferze dziatalnosci. Skorzystanie
z porady eksperta stanowi pierwszy krok umozliwiajgcy propagowanie standardéw wiasciwego
postepowania. Wszelkie informacje oraz zapytania bedg przetwarzane w sposéb poufny oraz

z nalezytg starannoscia.
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I. Cele i oczekiwania Kodeksu Etyki Biznesu Grupy Kapitatowej Introl

Podstawowym celem Kodeksu jest ksztattowanie etycznych oraz moralnych wzorcéw zachowan.
Zdajgc sobie jednak sprawe, ze odpowiedzialnos¢ za prowadzenie racjonalnej, sprawiedliwej,
wolnej od naduzy¢ i korupcji dziatalnosci spoczywa na szeroko rozumianej spotecznosci tworzace;
Grupe Introl, to koniecznym stato sie uszczegdtowienie zasadniczych celdw oraz oczekiwan

przyswiecajacych niniejszej regulacji wewnetrznej.

Sukces Grupy Introl dzialajgcej w wielu gateziach przemystu zalezy od przestrzegania
podstawowych zalecenh w sferze uczciwosci i slusznosci. Oczekujemy przestrzegania
kodeksowych zasad w codziennej pracy zawodowej. Wytgcznie potgczenie rozwoju biznesowego z
odpowiedzialnoscig umozliwia ksztattowanie stabilnej pozycji na rynku. Kodeks ma za zadanie
poinformowanie o stawianych oczekiwaniach w odniesieniu do prawidiowego i etycznego

postepowania w biznesie.

Doktadamy wszelkich staran, aby prowadzi¢ dziatalnos¢ w sposéb uczciwy oraz rzetelny.
W konsekwencji dbamy o tworzenie sprawiedliwego oraz przejrzystego srodowiska biznesowego
dziatajacego zgodnie z miedzynarodowymi, krajowymi oraz lokalnymi przepisami. Kodeks ma za
zadanie przekazanie wskazdéwek wplywajgcych na skonstruowanie odpowiednich przepiséw,
zasad i procedur odnoszacych sie do biezgcej dziatalnosci, w tym charytatywnej, oraz tego, jakie
dziatania nalezy podja¢ w obliczu szantazu lub wymuszenia. Dbamy o to, aby nasze relacje

z otoczeniem biznesowym byly stale zarzgdzane oraz odzwierciedlaty nasze kluczowe wartosci.

W dziatalnosci biznesowej stawiamy réwniez na bezpieczenstwo. Chronimy zastrzezone i poufne
informacje, ktére zostaly nam powierzone. Zapewniamy réwniez wsparcie ochrony aktywow
przedsiebiorstwa, w tym mozliwosci biznesowych. Dbamy o to, aby powierzony nam majatek zostat

odpowiednio zabezpieczony, a wszelkie aktywa biznesowe byly pieczotowicie chronione.

Kodeks zawiera podstawowe informacje, ktére wskazujq jakie dziatania nalezy uzna¢ za zgodne
z prawem, odpowiedzialne oraz uczciwe z perspektywy Grupy Introl. Podczas codziennej
dzialalnosci nalezy mie¢ pewnosé, ze posiadamy niezbedne informacje umozliwiajgce

sprawiedliwe postepowanie. Zachecamy do biezacego konsultowania zachowah oraz kwestii
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watpliwych. Dlatego wiasnie postanowiliSmy wyj$¢ naprzeciw oczekiwaniom i wypracowac

praktyke kierowania problemdw i pytan dotyczacych odpowiedniego postepowania w biznesie.

Chcemy réwniez propagowaé dobre praktyki wewnatrz organizacji. Koniecznym jest zatem
rozpoznawanie nieprawidtowego zachowania oraz odpowiednie reagowanie na nieetyczne
dziatania. Dlatego wiadnie zglaszanie nieprawidlowosci stanowi obowigzek wszystkich
pracownikéw oraz wspotpracownikow Grupy Introl. Wskazanie poufnych sposobdw zgtaszania
podejrzenia naruszeh Kodeksu ma na celu eliminacje nieprawidtowosci oraz promowanie wartosci
etycznych. Kanaly wykorzystywane do zglaszania naruszeh zapewniajg petng poufnosé oraz sg

dostepne dla pracownikéw oraz otoczenia biznesowego.

Kodeks utatwia realizacje kluczowych oczekiwan Grupy Introl, a w rezultacie wptywa na:

e zgodno§é¢ ze wszystkimi obowigzujgcymi przepisami, regulacjami i zasadami
odnoszacymi sie do dziatalnosci biznesowej Grupy Introl na calym Swiecie,

e uczciwosé, szczerosé i zaufanie we wszystkich dziataniach Grupy Introl,

¢ Swiadomosé konfliktow intereséw pomiedzy pracg a sprawami osobistymi i ich unikanie,

e podtrzymanie atmosfery uczciwych zasad zatrudnienia w odniesieniu do kazdego
pracownika spotki Grupy Introl,

e pomoc w zapewnieniu bezpiecznego miejsca pracy i ochrony srodowiska,

e utrzymanie kultury pracy, w ktorej wszyscy pracownicy uznajg etyczne postepowanie,

cenig je i realizuja.

We wspéiczesnym otoczeniu biznesowym i prawnym, wymogi odnoszgace sie do Grupy Introl,
moga by¢ ziozone. Otoczenie biznesowe oraz prawne ulega ciggtym zmianom i nie mozna
przewidzie¢ ogdtu kwestii etycznych i prawnych, w ktérych mogg wystepowad problemy. Niniejszy
Kodeks nie moze zawieraé¢ wszystkich odpowiedzi na trudnosci natury etycznej. Kodeks stanowi
zatem drogowskaz umozliwiajgcy postepowanie pracownikéw oraz wspdtpracownikdw w sposob
uczciwy oraz nieposzlakowany, a takze przewodnik ze wskazaniami umozliwiajgcymi

rozwigzywanie problemow.

Il. Podstawowe wartosci etyczne

Naszym podstawowym celem jest postepowanie zgodnie z obowigzujgcymi normami oraz
opieranie podejmowanych decyzji wylgcznie na wzorcach etycznych. Wypracowana na przestrzeni
lat kultura oraz tradycja stanowi zrédlo wartosci jakimi kierujemy sie jako Grupa Introl. Za sprawg

tych wartosci zmierzamy do tego, aby znalezé sie wsrdd lideréw pod wzgledem odpowiedzialnosci,
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przestrzegania praw cziowieka, ochrony $rodowiska, zapobiegania korupcji oraz powstawaniu
jakichkolwiek naduzyé w Grupie Introl, jak i jej otoczeniu. Zaréwno wewnatrz, jak i na zewnatrz

organizacji przyswiecajg nam ponizsze wartosci.

Szacunek

Zdajemy sobie sprawe, iz latami buduje sie zaufanie oraz szacunek pracownikéw,
wspotpracownikéw, partnerow, klientdw czy tez kontrahentdéw, miedzy innymi poprzez wysokiej
jakosci produkty, spoteczng odpowiedzialnos¢ czy tez przyjetg strategie zarzgadzania.
Sympatyzujemy zatem z otwartg kulturg dyskusji, poniewaz niezaleznie od piastowanego
stanowiska czy tez realizowanej roli kazdy cziowiek ma prawo do szacunku, poszanowania
godnosci osobistej, ochrony zycia osobistego oraz rodzinnego. Okazujemy wdziecznos¢ i uznanie
dla kazdej jednostki. Promujemy i przestrzegamy miedzynarodowych standardéw dotyczacych
praw cziowieka oraz pracy. Traktujemy réznorodnosé jako atut Grupy Introl, poniewaz nasza
organizacja stanowi otwartg spotecznosé, ktéra nie akceptuje dyskryminacji drugiego cztowieka, w
szczegolnosci ze wzgledu na pteé, rase, niepetnosprawnosé, narodowosé, pochodzenie etniczne,
orientacje seksualng, wiek, wyznanie, przekonania polityczne i Swiatopogladowe, sytuacje
majgtkowq i status spoteczny, odmiennos¢ kulturowa, zwigzek lub przynaleznos¢ polityczng czy

stan cywilny.

Uczciwosc

Podstawg dziatalnosci Grupy Introl jest uczciwos¢. Wszystkie interakcje z klientami,
ustugodawcami, dostawcami i wspotpracownikami sg realizowane z najwiekszg rzetelnoscia,
szczeroscig i we wzajemnym szacunku. Kladziemy duzy nacisk na etyczne postepowanie
i stosujemy sie do wartosci jakie zostajg narzucone przez Kodeks. Bezwzglednie przestrzegamy
przepisdw prawa oraz dobrych obyczajéw, ktére stanowig podstawe do budowania wiarygodnosci
oraz reputacji. Zaufanie oraz szacunek pracownikédw, wspétpracownikdéw, partnerdw, klientdéw czy
tez kontrahentéw stanowi dobro oraz pozytek, kitére zobowigzuje do odpowiedzialnego
postepowania. Grupa Introl dba o relacje biznesowe z klientami, ustugodawcami oraz dostawcami i
rozwija je poprzez prowadzenie dziatalnosci w sposob petny szacunku, uczciwy i konkurencyjny.
Atutem Grupy Introl sg ludzie, ktérych charakteryzujg kompetencije, wspdtpraca i uczciwosé. Grupa
Introl dgzy do utworzenia zespotu, ktéry jest silny, zmotywowany i zaangazowany w rozwoj

zawodowy.

Zaufanie

Zaufanie w biznesie, Grupa Introl traktuje jako najwazniejszy element w relacjach biznesowych
oraz miedzyludzkich. Cenimy swiadomosé, ze otoczenie jest uczciwe i nie dziata przeciwko nam.
Zdajemy sobie sprawe, ze osiggniecie celéw organizacji jest mozliwe wytgcznie za pomocag

owocnego dziatania z innymi podmiotami. Zarzgdzanie, budowanie zespotu czy tez relacje
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z klientami opieramy na wiarygodnosci, lojalnosci i transparentnosci. Wierzymy w uczciwg
konkurencje i aktywnie przeciwdziatamy korupcji, naduzyciom i innym sprzecznym zasadom

Z obowigzujacymi przepisami prawa i dobrymi obyczajami.

Odpowiedzialnos¢

Grupa Introl poczuwa sie do odpowiedzialnosci za jakos¢ Swiadczonych ustug, ale réwniez
za miejsce pracy. Zadania wykonywane sg =z nalezytg starannoscia i odpowiednim
zaangazowaniem. JestesSmy swiadomi, ze musimy spetnia¢ oczekiwania naszych interesariuszy,

dlatego gwarantujemy bezstronnoscé, niezaleznosé i rzetelnosé. Wspdtprace opieramy na wiedzy i

réznorodnosci i wykazujemy sie troskg o drugiego cztowieka.

tad korporacyjny i System Compliance

Grupa Introl stosuje sie do zasad Dobrych Praktyk Spétek Notowanych na GPW oraz Standardéw
rekomendowanych dla systemu zarzgdzania zgodnoscig w zakresie przeciwdziatania korupciji oraz
systemu ochrony sygnalistow w spdtkach notowanych na GPW. Powyzsze zasady sg przedmiotem
corocznych sprawozdan dotyczacych postepowania w zakresie przestrzegania zasad tadu
korporacyjnego i compliance.

Grupa Introl wdrozyta system zarzadzania ryzykiem braku zgodnosci (compliance). Celem
systemu compliance jest zapewnienie zgodnosci dziatalnosci wszystkich spdtek z Grupy Introl
z whadciwymi przepisami prawa, procedurami wewnetrznymi i zasadami obowigzujacymi w Grupie
Introl, w tym zwlaszcza z przepisami prawa regulujacymi prowadzenie dziatalnosci w branzy

automatyki przemystowej i instalacji.

W Grupie Introl powotano Grupowego Compliance Officera, ktéry wykonuje czynnosci nadzoru
zgodnosci dziatalnosci z prawem. W spdtkach zaleznych od Introl S.A. w rozumieniu Kodeksu
spotek handlowych, ustanowiono Koordynatoréw ds. Compliance, ktérzy wspdipracujg
z Grupowym Compliance Officerem w zapewnieniu stanu zgodnosci z prawem oraz regulacjami

wewnetrznymi poszczegdélnych spétek z Grupy Introl.

System Compliance tworzg w szczegdlnosci nastepujgce, wzajemnie ze sobg powigzane

i uzupetniajgce sie, procedury i regulacje wewnetrzne:

1) Kodeks Etyki Biznesu Grupy Kapitatowej Introl;
2) Polityka Nadzoru Zgodnosci Dziatalnosci z Prawem (Compliance) w Grupie
Kapitatowej Introl;

3) Procedura Anonimowego Zgtaszania Nieprawidiowosci w Grupie Kapitatowej Introl;
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4) Procedura Wewnetrznego Postepowania Wyjasniajgcego w Grupie Kapitatowej
Introl;
5) Procedura Przeciwdziatania Zjawiskom Niepozgadanym w Zatrudnieniu w Grupie
Kapitatowej Introl;
) Procedura Antykorupcyjna Grupy Kapitatowej Introl;
) Procedura Zarzadzania Konfliktami Intereséw w Grupie Kapitatowej Introl;
8) Procedura Dobroczynna i Promocyjna Grupy Kapitatowej Introl;

) Procedura Postepowania Na Wypadek Zagrozenia Popetnienia Czynu
Zabronionego lub Niezachowania Regut Ostroznosci w Grupie Kapitatowej Introl;
10) Procedura Dochowania Nalezytej Starannosci w Doborze Kontrahentéw w Grupie

Kapitatowej Introl;
11) Kodeks Postepowania Dla Dostawcéw Grupy Kapitatowej Introl;
12) Polityka Zarzgdzania Bezpieczehstwem Systemow Informatycznych (IT);
13) Procedura Postepowania Na Wypadek Podejmowania Czynnosci przez Organy

Scigania, Organy Kontroli Podatkowej oraz UOKIK w Grupie Kapitatowej INTROL.

Ciggle dazenie do doskonalosci i wysokiej jakosci ustug

Grupa Introl nieustannie dgzy do doskonatosci. Wszystkie procesy i procedury realizowane
w organizacji podlegajg ciggtej weryfikacji i doskonaleniu, w celu utrzymania wysokiego poziomu
jakoséci swiadczonych ustug. Dazymy do wypracowania idealnie sprawnej organizacji
wykorzystujacej zasoby efektywnie. Dlatego Grupa Introl dotrzymuje obietnic dziatajgc przy tym

z determinacjg oraz w sposadb przejrzysty.

Godne i przyjazne warunki pracy

W celu zapewnienia godnych i przyjaznych warunkéw pracy ustalono ponizsze zasady,
ktére opierajg sie na uczciwosci, szacunku w codziennych relacjach oraz na dialogu, wspétpracy

i zaangazowaniu.

Pracownicy Grupy Introl zobowigzani sg do:

e tworzenia $rodowiska pracy opartego na uczciwosci, wzajemnym szacunku, toleranciji
oraz wspéipracy,

e nie akceptowania zadnych form dyskryminacji oraz mobbingu, w tym nekania,
przesladowania, ponizania, a takze zdecydowanego przeciwdziatania tym zjawiskom,

e nie akceptowania zadnych form molestowania seksualnego i zdecydowanego
im przeciwdziatania,

* nie akceptowania zachowan i wypowiedzi naruszajgcych dobra osobiste innych osdb,

e nie wykorzystywania swojej pozycji w przedsiebiorstwie do osiggania osobistych korzysci,
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nie wydawania sprzecznych polecen, a jesli takie zostang przekazane, mozna odmoéwic ich
wykonania do czasu wyjasnienia przez przetozonego,
przyjmowania polecen zgodnie z posiadanymi uprawnieniami, zwigzanymi z zajmowanym
stanowiskiem,
w przypadku otrzymania niezrozumiatego polecenia, pracownik posiada prawo
do dodatkowych wyjasnien odnosnie tego, czego sie od niego oczekuje,
przetozeni nie przekazujg polecen naruszajgcych prawo oraz takich, ktére wykraczajg poza
posiadane przez pracownikdéw uprawnienia,
kadra kierownicza zobowigzana jest do ksztattowania wiasciwej atmosfery pracy,
w szczegdlnosci zas do:
a) partnerskiego traktowania pracownikéw,
b) uwaznego wystuchiwania spraw, z jakimi przychodzg pracownicy, zapewniajgc
odpowiednie miejsce i wystarczajgcy ilos¢ czasu na rozmowe,
c) wsparcia podwiladnych w trudnych sytuacjach losowych, wymagajgcych szczegdinej
pomocy,
d) dochowania wszelkich staran, aby sposéb realizowania zadan zwigzanych z odejsciem

pracownika, byt etyczny.

Wszyscy pracownicy sg zobowigzani do budowania stabilnej oraz nowoczesnej organizacji, ktéra

traktuje cziowieka sprawiedliwie i z szacunkiem. Kladziemy zatem duzy nacisk na aktywng,

przejrzystg i otwartg komunikacje oraz prace zespotowg, kidra swoje fundamenty znajduje

W uczciwosci | wiarygodnosci.

Bezpieczeristwo i zdrowie pracownikow

Grupa Introl podejmuje wszelkie dziatania, by organizacja byta bezpiecznym miejscem pracy.

Nieustannie doskonalony jest system i procedury stuzgce podnoszeniu poziomu bezpieczehstwa

pracy i ochrony zdrowia pracownikdw w kierunku osiggniecia celu, jakim jest catkowity brak

wypadkdéw w miejscu pracy.

W tym celu przyjeto zasady, ktére zobowigzujg wszystkich pracownikéw do:

odpowiedzialnosci za bezpieczenstwo swoje i swoich wspdtpracownikdw,

ciggtej poprawy stanu bezpieczenstwa pracy i ochrony zdrowia, zgodnie z obowigzujagcym
w tym zakresie prawem, normami oraz wewnetrznymi regulacjami, a takze zgodnie
Ze sSwojg hajlepszg wiedza,

nieustannego doskonalenia metod rozpoznawania zagrozen i zapobiegania wypadkom
przy pracy oraz chorobom zawodowym,

podnoszenia wiasnych kwalifikacji w zakresie bezpieczehstwa i higieny pracy

oraz promowania postawy zaangazowania w dziatania na rzecz poprawy warunkéw pracy,
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rzetelnego informowania wspétpracownikédw oraz opinii publicznej o polityce w zakresie
bezpieczehstwa pracy i ochrony zdrowia obowigzujgcej w Grupie Introl, a takze osigganych
efektach,

w sytuacjach zagrozenia, przedkifadania ratowania zycia witasnego i innych nad wszelkie
inne dziatania,

bezwzglednego przestrzegania przepiséw, zasad i norm obowigzujgcych na zajmowanym
stanowisku,

chronienia wiasnego zycia | zdrowia przez wlasciwe, przewidziane przepisami
wewnetrznymi, stosowanie sprzetu ochrony osobistej, odziezy i obuwia ochronnego,
przewidzianych na zajmowanym stanowisku,

umiejetnego stosowania przystugujgcych pracownikowi $Srodkéw ochrony i aktualizacji
wiedzy na temat ich zastosowania oraz sposobu ich uzytkowania,

stosowania wiasciwych narzedzi, zgodnie z ich przeznaczeniem,

niespozywania alkoholu w czasie pracy, nie przyjmowania narkotykéw lub innych srodkow
odurzajgcych i nie stawiania sie w miejscu pracy pod ich wptywem,

przestrzegania norm jakosci produktéw i ustug wytwarzanych na przypisanym
pracownikowi stanowisku pracy,

zgtaszania do odpowiednich osdb kazdego przypadku naruszenia przepiséw i zasad
dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy, wypadkow, obrazenh, choréb oraz kazdego
przypadku niekontrolowanego przedostania sie niebezpiecznych substancji do srodowiska,

ostrzegania o niebezpieczenhstwie 0sodb, ktére znajdujg sie w rejonie zagrozenia.

Wszyscy pracownicy sg zobowigzaniu do przestrzegania obowigzujgcych regulacji wewnetrznych

oraz zewnetrznych przepisdw obowigzujgcego prawa. Respektujemy obowigzujgce unormowania

oraz nieustannie podejmujemy dziatania majgce na celu polepszenie warunkéw pracy. Kazdy

pracownik jest zobowigzany do przestrzegania zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz

informowania o nieprawidtowosciach. Dlatego wiasnie zwickszamy $Swiadomos¢ pracownikéw

w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy.

Uczciwa wymiana informacji

Komunikacja pomiedzy pracownikami Grupy Introl powinna opiera¢ sie na uczciwej i petnej

wymianie informacji niezbednych do prawidlowego dziatania organizacji. Otwarte i uczciwe

komunikowanie sie pozwala budowaé trwate i pozytywne relacje z kontrahentami, a tym samym

wptywa na wzrost konkurencyjnosci i wartosci Grupy Introl.

Wewnetrzna komunikacja Grupy Introl opiera sie na nastepujacych zasadach:

dzieleniu sie ze wspodtpracownikami biezacymi informacjami na temat aktualnych strategii,

planéw oraz celéw Grupy Introl,
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e przelozeni informujg podwladnych o przewidywanych zmianach, majgcych wptyw na ich
aktualne i przyszte funkcjonowanie w organizacji,

e podwiadnym udzielane sg peine informacje o ocenie ich pracy, wyjasnienia i uzasadnienia
decyzji, jak réwniez wskazuje sie obszary do poprawy,

e wyrazaniu opinii dotyczacych zarzgdzania w oparciu o rzetelne przestanki merytoryczne
i przedstawianiu przetozonym propozycji dziatah usprawniajgcych funkcjonowanie
organizacji oraz jej rozwoju,

e przetozony ma obowigzek:

a) wyjasnia¢ pracownikowi wszelkie watpliwosci dotyczgce funkcjonowania organizacii
lub — w przypadku braku mozliwosci — skierowaé go do odpowiedniej osoby, mogacej
udzielié¢ satysfakcjonujgcej odpowiedzi,

b) wyjasnia¢ pracownikowi wszelkie zmiany w przepisach wewnetrznych, ktére odnoszg
sie do zajmowanego przez niego stanowiska,

c) inicjowa¢ wspoiprace miedzy poszczegdlnymi  komérkami  organizacyjnymi

W organizacji.

Rowne szanse zatrudnienia, awansu, rozwoju i doskonalenia zawodowego oraz odpowiedzialnosc¢
za podleglych pracownikow

Grupa Introl dazy do tworzenia klimatu zaufania i rownosci szans, sprawiedliwego traktowania
wszystkich bez wzgledu na pte¢, wiek, wyznanie, narodowos$¢, swiatopoglad, wyglad zewnetrzny,
orientacje seksualng, zajmowane stanowisko, staz pracy czy przynaleznos¢ do zwigzkow

zawodowych.

Ponadto Grupa Introl umozliwia osobom niepetnosprawnym zatrudnienie, odpowiednie warunki
pracy, rozwdj zawodowy, a takze nieustannie dgzy do usuwania barier spotecznych w miejscu

pracy oraz zwieksza integracje oséb niepetnosprawnych z innymi pracownikami przedsiebiorstwa.

Zatrudnianie i awansowanie, rozwdj i ocena, a takze wynagrodzenie i przyznawanie premii
w Grupie Introl opiera sie na jasnych, przejrzystych oraz sprawiedliwych zasadach, tj.:
e przestrzegania regulacji dotyczgcych kwestii zatrudnienia, awansu, rozwoju i doskonalenia
zawodowego,
e rzetelnego i merytorycznego oceniania pracy wspdtpracownikdw lub podwiadnych,
e przyjmowania ze zrozumieniem i uwagg informacji zwrotnej na temat jakos$ci pracy,
e wspierania przez przelozonych dziatah podwtadnych zmierzajagcych do rozwoju ich
kompetencji,
e prowadzenia otwartego i kompetentnego dialogu w sprawie wynikéw pracy pracownikdéw
i sposobdw ich wynagradzania,

e przeciwdziatania wszelkim formom dyskryminac;ji,
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e tworzenia i wdrazania regulacji umozliwiajgcych prace osobom niepetnosprawnym.

Szczegodtowe zasady ustalania wysokosci wynagrodzen pracownikdéw zatrudnionych w spdtkach z
Grupy Introl, zostajg doprecyzowane w regulacjach wewnetrznych, co umozliwia transparentnosc
oraz uczciwos¢ w dziataniu. Oferowane wynagrodzenie odpowiada kwalifikacjom i nakladowi
pracy. Zmierzamy do tego, aby pracownicy rozumieli jak wazng role odgrywajg w organizaciji.
Przyjete systemy wynagradzania oraz premiowania sg okredlane na podstawie obiektywnych
przestanek, a ocena pracownika zostaje przeprowadzona na podstawie rzetelnych

i merytorycznych kryteridw.

Zachowanie poza miejscem pracy i zarzgadzanie jej czasem

Zachowanie pracownikéw poza miejscem pracy nalezy do sfery prywatnej i Grupa Introl nie
ingeruje w te sfere. Zachowanie pracownikéw nie moze wplywaé negatywnie na bezpieczenstwo w
miejscu pracy, zdolno$é pracownikéw do wykonywania obowigzkéw stuzbowych czy wizerunek

Grupy Introl.

Pracownicy sg swiadomi, ze poza miejscem i czasem pracy, w niektorych sytuacjach prywatnych,

opinie pracownikéw mogg by¢ odbierane jako prezentacja stanowiska Grupy Introl.

Pracownicy wypowiadajg sie na tematy zwigzane z Grupg Introl poza czasem i miejscem pracy
przedstawiajgc informacje zgodnie ze stanowiskiem Grupy Introl lub spdtki z Grupy Introl, bedac do

tego umocowanym, lub wyraznie zaznaczaja, ze wypowiadajg sie w swoim prywatnym imieniu.

Pracownicy dbajg o dobry wizerunek Grupy Introl i swojg postawg oraz zachowaniem godnie go

reprezentujg, takze poza miejscem i czasem pracy.

Pracownicy nie mogg samodzielnie podejmowac dziatan majgcych na celu prezentowanie
stanowiska Grupy Introl, poniewaz w tej dziedzinie wymagane jest specjalne umocowanie

umozliwiajgce kontakt ze srodkami masowego przekazu.
lll. Standardy prowadzenia dziatalnoSci

Oadpowiedzialne postgpowanie z majatkiem spotki
Odpowiedzialno$¢ za Grupe Introl, jej dobro i rozwdj nalezg do obowigzkdw pracownikéw spotek

wchodzacych w jej skiad.

Poszanowanie mienia Grupy Introl, korzystanie z urzadzen firmowych 2zgodnie z ich
przeznaczeniem, a takze wiasciwe wykorzystanie czasu pracy sg podstawg uczciwego
funkcjonowania kazdego pracownika spoétki nalezacej do Grupy Introl. Zgodnie z ponizszymi

wytycznymi pracownicy:

Kodeks etyki biznesu Grupy Kapitatowej Introl Strona 12/19



e nie wykorzystujg majatku Grupy Introl (m. in. telefonéw, fakséw, kopiarek, maszyn,
urzadzen, produkiéw, samochoddéw stluzbowych) do celdw innych niz zwigzane
z wykonywaniem powierzonych obowigzkdw, chyba ze odrebne regulacje wewnetrzne
stanowig inaczej,

e nie wykonujg w czasie pracy prywatnych zobowigzan,

e nie wykorzystujg funduszy reprezentacyjnych w celach pozastuzbowych.

Przeciwdzialanie korupcji

W Grupie Introl nie tolerujemy zadnych form korupcji i nieuczciwego wywierania wpltywow.
Budujemy wytgcznie pozytywne relacje biznesowe oparte na zasadach uczciwej konkurencji.
Niedopuszczalnym jest wreczanie jakichkolwiek korzysci urzednikom. W relacji z naszymi
kontrahentami i partnerami biznesowymi powstrzymujemy sie od oferowania lub przyjmowania
prezentéw lub innych dodatkowych korzysci, przystug i wyrazéw goscinnosci z wytgczeniem takich,
ktére majg warto§¢ symboliczng i sg uzasadnione biznesowo, a odmowa ich przyjecia mogtaby
zosta¢ odebrana za obraze lub naruszenie obowigzujgcych norm kulturowych. Nigdy nie nalezy
dawac lub przyjmowac prezentéw w postaci gotdwki i jej ekwiwalentéw niezaleznie od wysokosci.
Nalezy réwniez unika¢ wszelkich zachowan, ktére mogtyby zosta¢ odebrane jako oczekiwanie lub

domaganie sie tapdwek lub innych korzysci.

Kazdy z naszych pracownikdw/wspodtpracownikdw/kontrahentéw/partnerédw biznesowych powinien
bezwzglednie stosowaé sie do zasad okreslonych w ,Procedurze Antykorupcyjnej Grupy

Kapitatowej Introl”.
Konfiikt inferesow

W Grupie Introl jest ceniony wzgledem niej szacunek i uczciwosé. Stad pracownicy starajg sie nie
stwarzaé sytuacji konfliktu intereséw, rozumianego jako okoliczno$é, w ktérej na podjecie decyzji

moze mie¢ wplyw ich osobisty interes.

W Grupie Introl obowigzuje ,Procedura Zarzgdzania Konfliktami Intereséw w Grupie Kapitalowej
Introl”, ktérej celem jest okreslenie i wdrozenie w Grupie Introl podstawowych zasad
przeciwdziatania powstawaniu konfliktéw intereséow, w tym identyfikacji przypadkow, ktére
stanowig lub mogg stanowi¢ konflikt intereséw oraz zasad postepowania w przypadku powstania
takiego konfliktu i zarzgdzania nim w sposéb, ktéry nie powoduje naruszenia interesu danej spotki

z Grupy Introl.
Ochrona informacji i prywatnosci

Grupa Introl doktada najwyzszej starannosci w zakresie ochrony informacji, w tym danych
osobowych pracownikéw oraz osdb powigzanych z przedsiebiorstwem, z ktérymi pracownicy majg

do czynienia w trakcie wykonywania obowigzkéw stuzbowych. Dane pozyskiwane sg tylko
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w takim zakresie, jaki jest niezbedny dla wiasciwego funkcjonowania przedsiebiorstwa.
Przedmiotem szczegdinej troski sg informacje chronione przepisami prawa, wewnetrznymi aktami
organizacyjnymi przedsiebiorstwa oraz stosowanymi klauzulami, zawieranymi w umowach z

partnerami biznesowymi.

Pracownicy Grupy Introl szczegdinie zwracajg uwage, aby:

- w ramach obowigzkéw stuzbowych zbiera¢ jedynie takie informacje, ktére sg konieczne
do wtasciwego wykonywania obowigzkéw stuzbowych, a tym samym funkcjonowania
przedsiebiorstwa,

- zebrane informacje przechowywane byly z zachowaniem szczegdlnych srodkéw ostroznosci,

- dbac o bezpieczehstwo informacyjne przedsiebiorstwa, jego pracownikéw lub podmiotéw z nim
wspoipracujgcych,

- dbaé o witasnos¢ intelektualng, np. nie kopiowaé i nie wykorzystywaé materiatéw bedacych

cudzg wlasnoscia, bez uzyskania zgody autora.

Ponadto pracownik ma prawo:
- znac gromadzone i przechowywane o nim informacje,

- wgladu do swojej teczki personalne;.

Narzedziem wspierajacym pracownikdw w ochronie informacji i prywatnosci jest obowigzujaca

w Grupie Introl ,Procedura zarzadzania bezpieczenstwem systemdéw informatycznych (IT)”.

Transparentnosc finansowa i rachunkowa

Grupa Introl dziata zgodnie z przepisami prawa dotyczacymi prowadzenia ksigg rachunkowych,
rejestracji faktur oraz dokonywania rozliczeh w sposodb jasny i przejrzysty, aby szczegdtowo
i zgodnie z prawdg odzwierciedlaty transakcje, a takze wykorzystanie srodkéw przez spétki Grupy

Introl.

Szczegodlng dbatose o poprawnosé zapisdw finansowych i rachunkowos$é w Grupie Introl spoczywa
na tych pracownikach, ktérzy w ramach obowigzkéw stuzbowych majg dostep do takich danych

oraz wykorzystujg je w codziennej pracy.

Zapisy danych finansowych w Grupie Introl prowadzone sg zgodnie z ponizszymi zasadami:

nie ukrywania faktycznych stanéw transakcji,

- nie tworzenia nieujawnianych Iub nierejestrowanych funduszy czy s$rodkéw finansowych
w jakimkolwiek celu,

- nie tworzenia nieprawdziwych zapisdw ksiegowych i nie manipulowania danymi

prezentowanymi w raportach,

- przyjmowania i realizowania ptatnosci sprawdzonych faktur, zgodnych ze stanem rzeczywistym.
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Grupa Introl i jej otoczenie zewnetrzne

1. Klienci

Dobro i satysfakcja klientéw dla Grupy Introl jest priorytetem. Klienci spétek z Grupy Introl majg

prawo oczekiwaé od przedsiebiorstwa niezawodnos$ci, najwyzszej jakosci towardw, ustug

i produktéw oraz profesjonalnej, zgodnej z najwyzszymi standardami obstugi.

Przy obstudze klientéw, pracownicy spétek z Grupy Introl zwracajg szczegdlng uwage

na przestrzeganie ponizszych zasad, polegajacych na:

dotrzymywaniu wszelkich zobowigzah wobec klientéw, nie naduzywaniu zaufania,
nie wykorzystywaniu ich ewentualnej niewiedzy i braku doswiadczenia,

traktowaniu wszystkich klientéw jednakowo, bez wzgledu na pteé, wiek, wyznanie, narodowosc,
zajmowane stanowisko, swiatopoglad, wyglad zewnetrzny czy orientacje seksualng,
zapewnieniu klientom profesjonalnej i kompetentnej obstugi, przyjaznej, peinej zyczliwosci
i otwartosci na ich potrzeby oraz oczekiwania, zarébwno w kontaktach bezposrednich, jak
i w korespondencji,

prowadzeniu w trosce o dobro klientéw, stalych dziatah kontrolnych, korygujacych
i zapobiegawczych, gwarantujgcych  wykrycie  nieprawidiowo$ci  organizacyjnych
lub technicznych oraz eliminacje nieprofesjonalnych zachowan,

doktadaniu starannosci, aby ustugi i produkty oferowane klientom spetniaty najwyzsze normy
jakosciowe,

udzielaniu w komunikacji zewnetrznej jedynie petnych i prawdziwych informacji o towarach,
produktach i ustugach oraz dziatalno$ci przedsiebiorstwa, z wyjatkiem informacji stanowigcych
tajemnice techniczne, technologiczne, handlowe lub organizacyjne spdtki z Grupy Introl, ktérych
ujawnienie moze narazi¢ spdtke na powstanie szkody, lub podlegajgcych ochronie na
podstawie szczegdtowych przepiséw prawa,

przyjmowaniu peinej odpowiedzialnosci za oferowane towary, produkty i ustugi, a wycofywaniu
wadliwych towaréw i produktéw z obrotu handlowego,

realizowaniu zaméwien zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i warunkami umoéw
dwustronnych,

rzetelnym i precyzyjnym informowaniu klientdw o ewentualnych dodatkowych kosztach,
utrudnieniach i opéznieniach w realizacji zaplanowanych dostaw,

szybkim i sprawnym rozpatrywaniu reklamacji oraz informowaniu klientdbw o wyniku
postepowania reklamacyjnego,

doktadnym analizowaniu przekazywanych uwag dotyczgcych oferowanych przez spétke
z Grupy Introl towardw, produktéw i ustug, a wyniki tych analiz stanowi¢ majg impuls

do ulepszania oferty oraz dostosowywania jej do potrzeb i oczekiwan klientow,

Kodeks etyki biznesu Grupy Kapitatowej Introl Strona 15/19



- uznawaniu potrzeby prowadzenia rzetelnej komunikacji marketingowej i odpowiedzialnych

dziatan reklamowych.
2. Spofecznosc lokalna

Grupie Introl zalezy na budowaniu trwatych relacji z lokalnymi spotecznosciami, opartych
na uczciwosci, dialogu, partnerstwie i zaufaniu. Grupa Introl czuje sie odpowiedzialna
za wspieranie najblizszego Srodowiska, lokalnych inicjatyw oraz lokalnego rynku pracy. Kazda
ze spdtek z Grupy Introl chce byé¢ dla swojego najblizszego otoczenia nie tylko przedsiebiorstwem
przyczyniajgcym sie do gospodarczego rozwoju na poziomie lokalnym, ale takze dobrym sgsiadem

i cenionym elementem spotecznosci.

Relacje ze spotecznoscig lokalng budowane sg w oparciu 0 nastepujgce dziatania:

wspieranie lokalnych inicjatyw, stuzacych podniesieniu jakosci zycia mieszkancéw w oparciu

0 zasady partnerstwa i dialogu,

- analizowanie wptywu Grupy Introl na lokalne $rodowisko w diugiej perspektywie
i optymalizowanie korzysci i kosztéw wynikajgcych z obecnosci w nim Grupy Introl,

- wspieranie inicjatywy na rzecz podwyzszania wyksztalcenia spotecznosci lokalnych,
przeciwdziatania wykluczeniu spotecznemu i ekonomicznemu, podnoszenia bezpieczehstwa,
poprawy stanu systemu ochrony i promocji zdrowia oraz zdrowego stylu zycia,

- angazowanie sie w dziatania charytatywne, niosgce pomoc potrzebujgcym, a takze wspierajgce
ochrone zycia i zdrowia,

- kierowanie sie zasadami odpowiedzialnego biznesu, tgczenie sukcesu gospodarczego

z dbatoscig o spotecznosci lokalne i Srodowisko naturalne.
3. Srodowisko naturaine

Grupa Introl przywigzuje szczegdlng wage do ochrony $rodowiska naturalnego i uwaza

za konieczne zachowanie harmonii pomiedzy biznesem a $rodowiskiem naturalnym.
4. Partnerzy biznesowi

Relacje z partnerami biznesowymi Grupa Introl buduje w oparciu o uczciwos¢, przejrzystosc

dziatan, wzajemny szacunek oraz profesjonalizm poprzez:

- dotrzymywanie przyjetych zobowigzan,

- realizowanie ptatnosci i innych zobowigzan terminowo i zgodnie z ustalonymi warunkami umaéw,

- w sytuacjach trudnych i konfliktowych staranie sie, aby problemy byly rozwigzywane w drodze
dialogu,

- w procesie wyboru dostawcédw i kooperantdw kierowanie sie zgodnoscia z prawem
i obowigzujgcymi uregulowaniami oraz zasadami wolnego rynku (atrakcyjnoscig oferty cenowej,

jakoscig towaréw i ustug, dostosowaniem do oczekiwan i potrzeb, rzetelnoscig
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i profesjonalizmem przedsiebiorstwa), zapewniajgc przy tym peing transparentnosc
prowadzonych w tym zakresie dziatan,

- ocenianie partnerdw biznesowych wylgcznie na podstawie przestanek merytorycznych
i biznesowych,

- zapoznanie partneréw biznesowych ze standardami postepowania w Grupie Introl,

- nie pozostawanie obojethnym, kiedy tamane jest prawo lub podstawowe zasady postepowania

przez partneréw biznesowych Grupy Introl i powiadamianie przetozonych o takich zdarzeniach.

W Grupie Introl przyktada sie szczegdling wage do nalezytej weryfikacji kontrahentéw. W tym celu
pracownicy odpowiedzialni za proces zakupowy majg obowigzek stosowaé zasady i kryteria
weryfikacyjne zawarte w ,Procedurze Dochowania Nalezytej Starannosci w Doborze
Kontrahentéw w Grupie Kapitatowej Introl”. Chcemy wspdtpracowac tylko i wytgcznie z podmiotami

transparentnymi organizacyjnie oraz dziatajgcymi w petni legalnie.

Nasze oczekiwania wzgledem dostawcéw zostaly szczegdlowo okreSlone w ,Kodeksie

Postepowania Dla Dostawcow Grupy Kapitatowej Introl”.
5. Konkurenci

Grupa Introl zobowigzuje sie do dbatosci o przestrzeganie zasad uczciwej konkurencji oraz
0 przejrzystos¢ dziatan spoétek z Grupy Introl. Uwazamy, iz na wspdlnym rynku konkurencja
powinna sie opiera¢ jedynie na jakosci naszych towardw, ustug i produktéw oferowanych

po uczciwej cenie.

Dlatego tez Grupa Introl:

- bezwzglednie nie stosuje praktyk, takich jak: szpiegostwo przemystowe, kradziez lub ukrywanie
tozsamosci w celu zdobycia poufnych informacji od konkurenta,

- nie wypowiada sie obrazliwie na temat charakteru, sytuacji finansowej oraz potencjalnych
probleméw prawnych firm konkurencyjnych w celu uzyskania korzysci biznesowych,

- Zzbieranie informaciji na temat firm konkurencyjnych w celu oceny ich produktéw, ustug i metod

marketingowych prowadzi wytgcznie w ramach obowigzujgcego prawa.
IV. Odpowiedzialnosé i zglaszanie naruszen Kodeksu

Kazdy pracownik oraz wspdipracownik w zakresie go dotyczacym jest zobowigzany

do przestrzegania zasad wyrazonych w niniejszym Kodeksie.

Kazdy (pracownicy, wspotpracownicy, kontrahenci, partnerzy biznesowi) ma prawo zgtosic¢
informacje na temat nieprawidtowosci, naduzy¢ lub konfliktdw rozumianych jako naruszenie zasad
lub standardéw opisanych w niniejszym Kodeksie oraz pozostatych procedurach obowigzujgcych

w Grupie Introl.
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Zglaszanie nieprawidtowosci lub potencjalnych nieprawidiowosci stanowi obowigzek wszystkich
0s6b i jednostek pracujgcych na rzecz Grupy Introl, badz pozostajgcych z nig w trwatych relacjach.
Uchybienie temu obowigzkowi moze stanowi¢ podstawe do pociggniecia do odpowiedzialnosci. Do
dokonywania zgtoszen stuzy ,Procedura Anonimowego Zgtaszania Nieprawidiowosci w Grupie

Kapitatowej Introl”, ktéra jest dostepna na stronie www.introlsa.pl.

Zgtoszenia mogg by¢ przekazywane za posrednictwem nastepujgcych kanatéw kontaktu:

- formularza on-line dostepnego na stronie www.sygnalista.itrolsa.pl;

- mailowo na adres: gco@introlsa.pl;

- osobiscie u Grupowego Compliance Officera lub wybranego Koordynatora ds. Compliance;
- osobiscie lub mailowo do Prezesa Zarzgadu spoétki Introl S.A. — jesli zgtoszenie dotyczy

Grupowego Compliance Officera.

Osoba dokonujgca zgtoszenia ma prawo wybra¢ najbardziej dogodng dla siebie forme i osobe,
ktérej najbardziej ufa. Osobie dokonujacej zgloszenia w dobrej wierze przystuguje ochrona
(uzyskuje status Sygnalisty). JeSli zgloszenie dokonywane jest w dobrej wierze, to nawet gdyby
okazato sie nieprawdziwe, nie moze stanowi¢ podstawy do wyciggniecia odpowiedzialnosci lub

konsekwencji wobec zgtaszajgcego.

Nalezy pamietac, iz kazde zgloszenie dokonane w prawidtowy sposéb, réwniez anonimowe
zostanie wnikliwie rozpoznane. W tym zakresie stosowana jest ,Procedura Wewnetrznego
Postepowania Wyjasniajgcego w Grupie Kapitatowe] Introl”. Zwracamy uwage, ze wyjasnienie
sprawy zgtoszonej anonimowo moze by¢ utrudnione, badz nawet niemozliwe z powodu braku

mozliwosci uzyskania dodatkowych informac;ji.

Jezeli okaze sie, ze zgloszenie zostalo zlozone w ziej wierze, to jest, gdy osoba zgtaszajgca
wiedziata, ze przekazywane przez nig informacje sg nieprawdziwe, wéwczas zostanie ona
pociggnieta do odpowiedzialnoéci dyscyplinarnej (w przypadku pracownikow) albo zostanie

rozwigzana umowa wzajemna, bedaca podstawg wspétpracy ze spdtkg z Grupy Introl.

Jezeli w rezultacie przeprowadzonego postepowania wyjasniajgcego okaze sie, ze pracownik
spétki naruszyt zasady niniejszego Kodeksu, podejmuje sie niezwiocznie dziatania wobec
naruszajgcego, zgodnie z zasadami postepowania dyscyplinarnego obejmujgcymi m.in. udzielenie
reprymendy, poddanie okresowi prébnemu, zawieszenie, degradacje lub wypowiedzenie stosunku
pracy.

Postepowaniu dyscyplinarnemu podlega m. in. osoba, ktéra:

- nie przestrzega niniejszego Kodeksu oraz procedur obowigzujgcych w Grupie Introl oraz
wybranej spétce z Grupy Introl,

- namawia pracownika do naruszenia niniejszego Kodeksu,
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- nie poinformuje o naruszeniu niniejszego Kodeksu,
- podejmuje dziatania odwetowe wobec 0séb, ktére zgtosity podejrzenie naruszenia niniejszego
Kodeksu.
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