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1. WPROWADZENIE

Celem niniejszego Kodeksu Etyki jest wyznaczenie wtasciwego kierunku rozwoju kultury
organizacyjnej Beyond Solutions Sp. z o.0. (dalej jako ,Spétka”), zaréwno w relacjach
miedzy pracownikami jak w i w relacjach zewnetrznych. State przestrzeganie zasad i
wartosci etycznych jest podstawowym Zrédtem sukcesu, buduje pozytywny wizerunek
firmy, wzmacnia identyfikacje pracownikéw z firmg oraz wptywa korzystnie na ich
efektywno$é. Kodeks Etyki obejmuje gtdwne zasady i standardy postepowania
pracownikdw w zakresie szeroko rozumianej etyki zawodowej i spoteczne;.

Stosowanie sie do zasad etyki jest zrodtem wartosci korzystnie wptywajgcym na nasza
prace, niezaleznie od wykonywanych zadan i miejsca w strukturze. We wszystkich naszych
dziataniach zobowigzujemy sie:
= dbad o dobre imie firmy, nie wypowiadac sie o niej w sposéb niewtasciwy
= wykonywa¢ czynnosci zawodowe zgodnie z obowigzujacymi przepisami
prawa oraz ustalonymi przepisami wewnetrznymi, uczciwie, rzeczowo i z
nalezytg starannoscig;
=  komunikowac sie w sposdb uprzejmy, jasny i zrozumiaty;
= wykazywa¢ postawe proaktywng w komunikacji zespotowej, celem
utatwienia pracy wspoétpracownikom i skrécenia czasu realizacji zadania do
minimum;
= dazy¢ do uzyskania mozliwie najlepszych wynikéw pracy przy minimalizacji
ponoszonych naktadéw;
= wspiera¢ pracownikow zgtaszajgcych pytania lub watpliwosci;
= chronié pracownikdéw zgtaszajgcych naruszenia;
= dziatac jako jeden zespdt zorientowany na realizacje wspdlnych celow;
= szanowac réznice kulturowe i obyczajowe;
=  promowacé postawy kreatywne poszczegdlnych pracownikéw jak i wartosé
pracy zespotowej;
= postepowaé odpowiedzialnie, zgodnie z wtasciwymi uregulowaniami
prawnymi oraz przepisami wewnetrznymi;
= umacniac¢ w firmie standardy niniejszego Kodeksu Etyki.

2. PRAWO | STANDARDY POSTEPOWANIA

Celem Kodeksu Etyki jest kierowanie zachowaniem wszystkich pracownikéw
i wspdtpracownikow Spétki, bez wzgledu na funkcje czy stanowisko, w zakresie kwestii
etycznych, by pracownicy postepowali w sposéb uczciwy i sprawiedliwy.

Spotka zobowigzuje sie do przestrzegania prawa, norm postepowania, przepisow
i regulamindw wewnetrznych, podejmujac adekwatne dziatania w stosunku do czynéw
o charakterze przestepczym lub niezgodnych z prawem oraz politykg i zasadami firmy.
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Powyzsze zobowigzanie dotyczy wszelkich dziatarh o charakterze nielegalnym, bez wyjatku
i bez wzgledu na to, czy osoby sie ich dopuszczajgce miaty na wzgledzie tzw. ,,dobro
intereséw firmy” lub ,dobro intereséow Klienta”, czy tez dziatania tego rodzaju byty
wynikiem realizacji polecen przetozonego.

3. KIEROWNICTWO FIRMY PRZYKLADEM DLA WSZYSTKICH PRACOWNIKOW

Osoby petnigce funkcje kierownicze, zgodnie z postanowieniami niniejszego Kodeksu,
powinny:

= edukowac swoich pracownikdéw w zakresie zasad okre$lonych w niniejszym
Kodeksie oraz innych przepisach wewnetrznych obowigzujgcych w firmie;

= dawac przyktad wzorowej postawy etycznej, uczciwosci i postepowania
zgodnego z niniejszym Kodeksem;

* npadzorowac¢ zgodno$¢ dziatan podwtadnych z przyjetymi zasadami
postepowania;

= zapewniaé bezpieczng, motywujgcy i satysfakcjonujgcq atmosfere pracy;

= utrzymywadé wymagany poziom przygotowania zawodowego, kwalifikacji
i niezbednych zasobdéw do realizacji zadan;

= okresli¢ przejrzysty zakres odpowiedzialnosci w podlegtych obszarach;

= promowac postawy etyczne;

» wyznacza¢ pracownikom/podwtadnym sprawiedliwe i mozliwe do
osiaggniecia cele;

» obdarza¢ pracownikéw/podwtadnych witasciwym poziomem zaufania
i odpowiedzialnosci;

= dostrzegac i wynagradzac szczegdlne osiggniecia;

= wyjasnia¢ watpliwosci oraz obiektywnie ocenia¢ i wynagradza¢ pomysty
zgtaszane przez pracownikow/podwtadnych;

= nadzorowaé atmosfere panujacg w zespole pod wzgledem przejawéw
dyskryminacji lub konfliktdw osobistych/personalnych;

= wszczynac stosowne postepowania dyscyplinarne i zgtaszaé podejrzane lub
bezprawne dziatania.

Osoba petnigca funkcje kierowniczg powinna dba¢ o utrzymanie atmosfery pracy
sprzyjajacej kreatywnosci pracownikéw, umozliwiajgcej wykazywanie inicjatywy i
sktaniajgcej do poszukiwania i zgftaszania usprawnien biznesowych, ponoszenia
odpowiedzialnosci za wtasne dziatania oraz doskonalenia wynikéw wtasnej pracy.

Kazdy cztonek kadry kierowniczej powinien zacheca¢ do pracy zespotowej umozliwiajgcej
rowny podziat prac oraz wykorzystanie posiadanej wiedzy, poprzez skuteczng wspotprace
i wymiane wzajemnych doswiadczen.
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4. DZIAtANIA ANTYMONOPOLOWE
Nie nalezy prowadzi¢ rozméw lub wymienia¢ informacji z przedstawicielami konkurencji,

w celu:

Nigdy nie

ustalania ceny — moze oznaczac to bezposrednie lub posrednie ustalanie cen
i innych warunkéw zakupu lub sprzedazy ustug (marz, warunkéw
finansowania, rabatéw, itd.);

dokonywania podziatéw rynku, klientéw lub regionéw objetych prowadzonag
dziatalnoscig;

ograniczania dostepu do rynku Ilub eliminowania z rynku innych
przedsiebiorcéw, nie objetych danym porozumieniem;

stosowania niejednolitych warunkdédw umow, stwarzajacych niejednolite
warunki konkurencji;

manipulowania w postepowaniach przetargowych, z uwzglednieniem
porozumien majgcych na celu ztozenie fikcyjnych ofert przetargowych;
bojkotowania konkurencji, dostawcow, klientéw lub przedstawicieli sieci
sprzedazy.

nalezy omawiaé kwestii dotyczacych dziatalnosci konkurencyjnej

z przedstawicielami konkurencji, bez uprzedniego otrzymania zgody Zarzadu.
Podejmowane dziatania, jesli sg sprzeczne z prawem, mogg stanowié¢ podstawe pozwdw o
ztamanie zasad uczciwej konkurencji.

Nalezy zawsze zasiegng¢ porady Prawnika, przed podjeciem nastepujgcych dziatan:

przystgpienie do rozméw w zakresie wspdlnych przedsiewzieé¢ (fuzji,
przejecia przedsiebiorcy lub jego majatku, podobnych innych porozumien
dotyczacych wspodtpracy lub innych wspélnych dziatan);

nawigzanie porozumienia w zakresie sprzedazy wytgcznej (np. umowy
zobowigzujagce danego przedsiebiorce do zakupu/sprzedazy ustug lub
produktéw od/do spotek Kl);

oferowanie réznych produktow lub ustug w ramach oferty wigzanej;
podejmowanie dziatah wspodlnie ze zwigzkami branzowymi lub okreslanie
standardéw branzowych;

zajmowanie stanowisk w strukturach podmiotéw konkurencyjnych;
ustalanie cen odsprzedazy;

oferowanie znizek lub preferencyjnych warunkéw sprzedazy wyfacznie
wybranym klientom;

podejmowanie dziatan utrudniajgcych przedstawicielom konkurencji
sprzedaz ich produktow.
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Kazdy pracownik, ktdry ma watpliwosci co do legalnosci sytuacji, powinien skontaktowac
sie z Prawnikiem wspétpracujgcym przed podjeciem jakichkolwiek dziatan.

il Beyond Solutions

Ksztattowanie relacji z podmiotami konkurencyjnymi wyraza sie przez:

= identyfikowanie zdarzen moggcych mieé charakter konfliktu intereséw;

= wypowiadanie sie wewnatrz i na zewnatrz Organizacji z szacunkiem na ich
temat;

* niewyrazanie opinii mogacych poddawac w watpliwos$¢ przestrzeganie przez
nie zasad uczciwej konkurencji;

= prezentowanie we wzajemnych relacjach profesjonalnej i pozytywnej
postawy, nastawionej na wspotprace w obszarach, w ktérych jest ona
mozliwa i obopdlna;

= rozwigzywanie sytuacji spornych na drodze dialogu.

5. KONFLIKT INTERESOW

Stawiamy sobie za cel wyjasnianie sytuacji, w ktérych istniejg uzasadnione obawy
wystgpienia konfliktu intereséw szkodzgcego naszej Organizacji.

Przyjmujemy, ze pracownik znajduje sie w sytuacji konfliktu intereséw wtedy, gdy dziatajac
na wtasng korzys¢ lub korzys¢ innej osoby czy podmiotu, wobec ktérych ma zobowigzania,
dziata jednoczesnie wbrew interesowi Spoéfki. Jestesmy uwrazliwieni na wszystkie sytuacje
o tym charakterze, poniewaz mogg one godzi¢ w dobre imie Organizacji i zaufanie, jakim
darza nas partnerzy.

Dziatania oséb bliskich mogg by¢ przyczyng rzeczywistego lub potencjalnego konfliktu
interesdw. Sytuacja taka moze mieé¢ miejsce w przypadku, gdy zagrozona jest lojalno$é
pracownika w stosunku do Spotki, ktdrej interesy mogg okazac sie inne niz interesy osoby
bliskiej pracownikowi.

Do o0séb bliskich nalezy zaliczyé krewnych oraz powinowatych w linii prostej lub bocznej
(np. matzonka lub matzonke, rodzicéw, rodzicéw przybranych, dzieci, pasierbow,
rodzenstwo, rodzenstwo przyrodnie, siostrzedicéw oraz siostrzenice, bratankéw oraz
bratanice, ciotki oraz wujkéw a takze ich dzieci, dziadkéw, wnuczkéw). Ponadto, zasada
dotyczaca osdb bliskich odnosi sie rowniez do 0séb, z ktérymi pracownik prowadzi wspdlne
gospodarstwo domowe lub z ktédrymi znajduje sie w zwigzku.

Zasady postepowania w sytuacjach konfliktu interesu zostaty uregulowane w pkt. 7
dokumentu P-50 Procedura Przeciwdziatania Zagrozeniom Korupcyjnym.
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6. UPOMINKI

Upominki lub inne korzysci pochodzace od naszych/potencjalnych Klientéw lub dostawcéw
nie mogq mie¢ wptywu na decyzje podejmowane przez pracownikdw/wspodtpracownikow
Spoétki w codziennej dziatalnosci zawodowe;j.

Spoétka oczekuje od kazdego pracownika racjonalnego osgdu i rozwagi w przyjmowaniu
jakichkolwiek form wdziecznosci (upominkdéw), w zwigzku z petnieniem obowigzkéw
w Spoétce. Dziatalno$é biznesowg prowadzimy wytgcznie w oparciu o rozsadne decyzje
i uczciwe postepowanie.

Zasady postepowania z upominkami zostaty uregulowane w dokumencie IDW-50
Instrukcja Postepowania z Upominkami Biznesowymi.

7. KORZYSTANIE Z MAJATKU SPOLKI

Wszystkie osoby pracujgce w Spoétce majg obowigzek chroni¢ majatek firmy przed
kradziezg, utratg i niewfasciwym uzyciem. Wspomniany majatek obejmuje informacje,
wartosci niematerialne i prawne (takie, jak: oprogramowanie, patenty, znaki towarowe,
prawa autorskie oraz pozostate informacje zastrzezone i wiedze specjalistyczng — know-
how) jak réwniez $rodki pieniezne, wyposazenie biur, materiaty biurowe, sprzet i
urzadzenia, zapasy, towary i nieruchomosci.

Poufne informacje i zastrzezone technologie odgrywajg szczegdlng role w strategii
dziatalnosci firmy a dostanie sie tych informacji w posiadanie oséb nieupowaznionych moze
rodzi¢ powazne negatywne konsekwencje dla Organizacji. Wazne, aby wszyscy pracownicy
i wspotpracownicy Spétki zachowywali ciggtg czujno$¢ w ochronie tajemnicy handlowej,
danych biznesowych i zastrzezonej wiedzy fachowej przed niewtasciwym uzyciem
i wywiadem gospodarczym.

Wszyscy pracownicy powinni podejmowaé decyzje, majgce na uwadze zapobieganie
niewtasciwemu lub niegospodarnemu wykorzystaniu majgtku Spoétki. Majgtek stuzy
wspieraniu pracownikéw w realizacji okreslonych celéw biznesowych. Nierozwazne,
niegospodarne lub bezprawne korzystanie z majgtku firmy przynosi szkode wszystkim
pracownikom. Nalezy zwraca¢ uwage na wszelkie sytuacje lub zdarzenia, ktdre moga
prowadzi¢ do straty, niewfasciwego wykorzystania, a nawet kradziezy majatku firmy.
Nalezy pamietaé, iz wszelka dokumentacja powstata w ramach wykonywania obowigzkéw
pracowniczych na rzecz Spétki stanowi jej wtasnos¢ i pod zadnym pozorem nie nalezy
uznawat jej za wlasnosc¢ osobista.

Wraz z zakoriczeniem wspdtpracy, kazdy pracownik zobowigzany jest do zwrotu mienia
bedacego czescig majgtku Spotki.

Pracownicy nie majg prawa do dysponowania majgtkiem firmowym (np. telefonami
komérkowymi, komputerami osobistymi, samochodami stuzbowymi) na uzytek wtasny, o
ile zgoda na uzytkowanie do celdw prywatnych nie wynika z uméw oraz polityki
obowigzujgcej w firmie. Wszystkich pracownikéw obowigzuje zakaz wykorzystywania do
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celéw osobistych wszelkich sposobnosci powstatych przy wykorzystaniu majatku firmy lub
tez w wyniku posiadanych informacji i zajmowanego stanowiska. Powyzszy zakaz dotyczy
rowniez wykorzystywania wfasnosci Spétki, posiadanych informacji lub zajmowanego
stanowiska w celu odniesienia osobistych korzysci, a takze prowadzenia dziatalnosci
konkurencyjnej do dziatalnos$ci prowadzonej przez Spoétke.

8. CZAS PRACY

W celu osiagniecia wyznaczonych celow, kazdy pracownik ma obowigzek efektywnego
wykorzystania wtasnego czasu pracy oraz czasu pracy swoich wspotpracownikéw. Od
wszystkich pracownikéw i wspdtpracownikéw oczekuje sie wywigzania z wyznaczonych
obowigzkéw oraz poswiecania nalezytego czasu na ich realizacje. Telefony oraz poczta
elektroniczna udostepnione pracownikom Spoétki stuzg realizacji celéw zawodowych
powigzanych z dziatalnoscig firmy. Pracownicy powinni korzysta¢ z powyzszych zasobow
w sposOb nienarazajacy firme na straty oraz niewystawiajacy jej reputacji na szkode.

Czas pracy, organizacja i porzgdek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki
pracodawcy i pracownikow okresla regulamin pracy IDW-15.

9. BEZPIECZENSTWO KOMUNIKACII | INFORMACII

Komunikacja z mediami oraz z zewnetrznymi interesariuszami a takze prowadzenie dziatan
oficjalnej komunikacji wewnetrznej w Spodtce wymagajg zachowania szczegdlnej
ostroznosci i odbywaja sie zawsze za zgodg Zarzadu.

Zaden z pracownikéw bez zgody Zarzadu nie moze prowadzi¢ rozméw dotyczgcych Spotki
z dziennikarzami. Pracownicy muszg przestrzegac zasad bezpieczenstwa informacji zgodnie
z przyjetymi w Organizacji regulacjami systemu 1SO27001.

Wszyscy pracownicy zobowigzani sg chroni¢ poufnosé strzezonych informacji bedacych
wtasnoscig Spétki.

Ponizej podano przyktady informacji poufnych, stanowigcych wtasnos¢ firmy — sg to nie
ujawnione do wiadomosci publiczne;j:

= dane sprzedazowe, marketingowe oraz pozostate dane firmowe,

= strategie oraz plany marketingowe,

= dane personalne,

= wyniki badan oraz dane techniczne,

= whnioski i propozycje,

= szczegodty dotyczgce nowych produktow,

= strzezone informacje handlowe,

* informacje na temat przejeé, fuzji i podziatéw.
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Pewne sytuacje mogg stawia¢ pracownika przed koniecznoscig ujawnienia informacji
poufnych osobom spoza struktur firmy. Przyktadowo, moze to byé uzasadnione z punktu
widzenia zapewnienia efektywnosci wspdtpracy z wybranym partnerem handlowym.
Niemniej jednak, pomimo uzasadnionych przestanek do ujawnienia tego rodzaju
informacji, nigdy nie nalezy ujawnia¢ informacji strzezonych bez uprzedniej zgody
przetozonego oraz podpisania umowy o zachowaniu poufnosci w wersji zatwierdzonej
przez Prawnika wspotpracujgcego z firmg i za powiadomieniem Zarzadu.

Wszyscy pracownicy zobowigzani sg do podjecia stosownych dziatann majgcych na celu
ochrone haset oraz kodéw identyfikacyjnych, a tym samym zapobieganie
nieautoryzowanemu dostepowi do systemow informatycznych stosowanych wewnatrz
firmy.

Niezmiernie wazna jest umiejetno$¢ zarzadzania dokumentacja oraz pozostatymi
informacjami rejestrowanymi, w zgodzie z wymaganiami prowadzone] dziatalnosci,
polityka Spotki oraz wymaganiami prawnymi.

Dysponujac dokumentacjg firmowag, zawsze nalezy:

= archiwizowaé¢ dokumenty zgodnie z wymogami okreslonymi prawem oraz
regulacjami wewnetrznymi. Kazdy ma obowigzek starannego zarzadzania i
archiwizacji dokumentéw w sposdb przewidziany przez prawo oraz
procedury wewnetrzne,

= kierowad sie etykietg poprawnej komunikacji. Pracownicy powinni zawsze
tworzy¢ dokumentacje z nalezytg starannoscia i archiwizowa¢ wymagane
dokumenty.  Przedstawianie  dokumentéw  nieprawidtowych lub
wprowadzajgcych w bfad, jak réwniez wprowadzanie niedozwolonych zmian
jest niedopuszczalne i moze by¢ powazinym naruszeniem prawa. Kazdy
utworzony dokument powinien by¢ przejrzysty oraz zwiezty, poniewaz
dokumentacja dwuznaczna moze prowadzi¢ do nieprawidtowosci w
dziataniach handlowych lub stanowi¢ zrédto watpliwosci prawnych.

Przestrzegamy poufnego charakteru wszystkich informacji bedacych wtasnoscig oséb
trzecich, w tym o0sdb z ktdrymi Spotki prowadzi interesy jako dostawca, klient czy
konkurencja.
Dotyczy to materiatéw drukowanych, oprogramowania oraz pozostatych rodzajéw
»wWiasnosci intelektualnej”.
Stad zabronione jest:

= whnoszenie lub uzywanie na terenie Spoétki wszelkich informacji poufnych, w

tym danych w formie elektronicznej pozyskanych od poprzednich

pracodawcow;
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= instalowanie nielegalnego/nielicencjonowanego oprogramowania na
komputerach stanowigcych wtasnos¢ Spétki;

il Beyond Solutions

= przyjmowanie lub wykorzystywanie informacji poufnych stanowigcych
wtasnos$¢ osdb trzecich, bez uprzedniego uzyskania zgody Zarzadu i po
konsultacjach z Prawnikiem;

= wykorzystywanie lub kopiowanie dokumentéw oraz innych materiatéw
chronionych prawem autorskim (z uwzglednieniem oprogramowania
komputerowego, utworéw muzycznych, filméw wideo, nagran pozyskanych
z Internetu lub nagran radiowych nieemitowanych przez stacje radiowe),
bez uprzedniego pozyskania zgody wtascicieli praw autorskich. W celu
weryfikacji mozliwosci zastosowania zasady ,otwartego dostepu” do
powyzszych zasobdw lub wykorzystania nabytych licencji, nalezy zasiegngé
porady Prawnika. Spoétka zobowigzuje sie wykaza¢ poszanowanie dla praw
wtasnosci intelektualnej oséb trzecich i nie rozpowszechniaé, ani tez nie
wykorzystywaé oprogramowania lub innych technologii, do ktérych licencje
sg witasnoscig dostawcéw innych podmiotéw, z wyjatkiem przypadkéw, w
ktérych powyzsze dziatania sg dopuszczalne na mocy podpisanych uméw lub
obowigzujgcych przepiséw prawa.

Kazdy pracownik ma prawo wglagdu do wifasnych danych osobowych oraz danych
osobowych pracownikéw podlegtych im organizacyjnie.

Pracownicy posiadajacy dostep do danych osobowych zobowigzani sg do traktowania ich
z nalezytg starannoscig i poufnoscig. Nigdy nie nalezy udostepnia¢ danych osobowych
pracownikéw innym pracownikom oraz jednostkom spoza struktur Spotki, bez uzyskania
stosownego upowaznienia od Zarzadu.

10. DYSKRYMINACJA | PRZESLADOWANIE

Wzajemny szacunek i dbanie o jakos¢ relacji to jedna z wartosci obowigzujgcych
w Spotce, ktdrej celem jest niedopuszczenie do zachowan noszgcych znamiona
dyskryminacji i przesladowania. Zostato to uwzglednione w IDW-15 w Regulaminie Pracy.
Dyskryminacja i przesladowanie mogg przejawiac¢ sie w rdznoraki sposéb, na przyktad
poprzez dyskryminacje ze wzgledu na wiek, pteé, orientacje seksualng, dyskryminacje na
tle religijnym lub etnicznym, dyskryminacje oséb niepetnosprawnych a takze molestowanie
seksualne, zastraszanie i ztosliwe traktowanie (ustne lub na piSmie), naruszanie
prywatnosci i przemoc fizyczna.

Molestowanie seksualne obejmuje propozycje natury seksualnej, namawianie do przystug
w zamian za kontakt seksualny, niechciany kontakt fizyczny o charakterze seksualnym lub
insynuacje seksualne.
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Formy zakazanych zachowan obejmujg réwniez niestosowne dowcipy lub obrazliwe
wypowiedzi, rozpowszechnianie i upublicznianie zdjeé oraz rysunkdéw o tresci obrazliwej,
a takze wykorzystywanie telefonéw, poczty elektronicznej, komunikatoréw np. Slack,
Teams, lub innych urzadzen w celu przesytania tresci dyskryminujacych lub uwtaczajacych
godnosci oséb trzecich.

W przypadku chatéw grupowych osoba, ktéra zatozyta chat, ma w obowigzku
»,moderowad” wpisy tzn. monitorowad tresci czatu i w przypadku niestosownych wpisdw,
niezwfocznie interweniowac. Interwencja ta w tym przypadku i kazdym, gdzie nastepuje
przejaw dyskryminacji lub przesladowania, polega na niezwtocznym zgtoszeniu poprzez
oficjalne kanaty informowania o nieprawidtowosciach ustanowione w ramach P-59
Procedura Przyjmowania Zgtoszen Naruszen Prawa i Prowadzenia Dziatan Nastepczych w
Beyond Solutions Sp. z 0.0.

il Beyond Solutions

11. BEZPIECZENSTWO | HIGIENA PRACY

Stale dazymy do poprawy bezpieczenstwa pracy i ochrony zdrowia pracownikéw oraz
innych osdéb realizujgcych zadania na rzecz lub w imieniu firmy. W tym celu monitorujemy
warunki panujgce w miejscu pracy i wdrazamy rozwigzania stuzgce ich polepszeniu.
Poszerzamy wiedze pracownikdw na temat bezpieczedstwa pracy oraz promujemy
postawe zaangazowania w dziatania na rzecz poprawy warunkéw pracy. Wprowadzamy
wewnetrzne uregulowania w zakresie bezpieczeistwa i higieny pracy, oraz wdrazamy
procedury postepowania w sytuacjach alarmowych. Zarzad i kierownictwo Spofki
wymagajg, aby wszyscy pracownicy stosowali sie do tych zasad i procedur. Wszyscy
pracownicy zobowigzani s3 do uczestnictwa w okresowych szkoleniach z zakresu
bezpieczenstwa i higieny pracy.

Bezpieczenstwo pracy wigze sie réwniez z wyeliminowaniem wszelkich form przemocy
w miejscu pracy. Wszelkie bezprawne grozby (zaréwno ukryte jak i jawne), zastraszanie
oraz inne formy przemocy nie bedg tolerowane, zas ich konsekwencjg w kazdym przypadku
bedzie postepowanie dyscyplinarne przeciwko osobie dopuszczajgcej sie naruszenia.
Spotka zastrzega sobie prawo do zakoriczenia wspétpracy, ze skutkiem natychmiastowym,
z pracownikiem dopuszczajacym sie razgcego wykroczenia zwigzanego ze stosowaniem
przemocy.

12. ALKOHOL | INNE SRODKI ODURZAJACE

Spozywanie, posiadanie lub znajdowanie sie pod wptywem alkoholu lub innych substancji
odurzajgcych w czasie godzin pracy, w siedzibie firmy lub poza nig np. w trybie home office
jest surowo zabronione.

Od wszystkich pracownikdw oczekuje sie utrzymania jakosci pracy na najwyiszym
poziomie, adekwatnie do wyznaczonych obowigzkdow. Przyjmowanie substancji
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odurzajacych, spozywanie alkoholu lub innych substancji nielegalnych nie tylko wptywa na
wydajnos¢ pracy, ale tez zwieksza ryzyko potencjalnych wypadkéw, konfliktéw oraz
niewtfasciwych decyzji strategicznych i operacyjnych.

Wszelkie przypadki uzycia alkoholu lub innych substancji odurzajgcych bedg przedmiotem
postepowania dyscyplinarnego, z zakoniczeniem wspotpracy wiacznie. Przypadki uzycia
powyzszych substancji rozpatrywane bedg z najwyzszg surowoscia i zostang przekazane na
odpowiedni poziom kompetencji, w celu oszacowania powagi sytuacji i powigzanego z nig
ryzyka. W przypadku szkdd poniesionych przez Spétke (zniszczenie mienia, koszty prawne,
koniecznos¢ wyptaty odszkodowan), pracownik dopuszczajacy sie naruszania poniesie
odpowiedzialnos¢ materialna.

13. SPRAWOZDAWCZ0SC¢

Sprawozdania finansowe, ksiegowe oraz pozostate formy raportowania i dokumentacji
Spotki, muszg przedstawiac rzeczywisty, wierny i rzetelny obraz sytuacji finansowej firmy
oraz dokonanych transakgcji, jak rowniez muszg by¢ sporzagdzone w odpowiednim terminie,
z nalezytg starannoscia i w sposéb kompletny.

Informacje winny by¢ zbierane, przetwarzane, dokumentowane i archiwizowane wedtug
wymaganego poziomu szczegdtowosci oraz w zgodzie z ogdlnie przyjetymi zasadami,
praktykami, procedurami i obowigzujgcym ustawodawstwem. Wszyscy pracownicy
zobowigzani sg do przestrzegania wymagan zewnetrznych i przepiséw stosowanych
wewnatrz firmy dotyczgcych sprawozdawczosci finansowej oraz dokumentowania
pozostatych informacji z zakresu prowadzonej dziatalnosci.

Wszelkie transakcje realizowane przez pracownikdow wymagajg autoryzacji udzielanej na
zasadach ogdlnych lub tez specjalnej zgody przedstawicieli odpowiedniego szczebla
Scistego kierownictwa Spoétki. Nieprawdziwe lub mylgce pozycje w ksiegach rachunkowych
oraz w dokumentacji ksiegowej sg surowo zakazane i nie bedg tolerowane. Pracownicy nie
mogg autoryzowac zadnych ptatnosci, niemajgcych pokrycia w zaksiegowanych pozycjach
ksigg rachunkowych.

Pracownicy zobowigzani s3 do dokumentowania wszystkich kosztéw powigzanych
z dziatalnoscig firmy, a takze wynikdow sprzedazy, czasu pracy, prowadzenia listy ptac
i Swiadczen pracowniczych, dokumentowania operacji kasowych, rejestrowania danych
testowych, danych ustawowych oraz pozostatych istotnych informacji dotyczacych Spétki.
Pracownicy zobowigzani sg dotozy¢ wszelkich staran zmierzajgcych do zminimalizowania
ryzyka wykorzystania danych przez osoby trzecie, ze szkodg dla Spétki. W przypadku
celowej préby zniszczenia dokumentacji lub wprowadzenia nieprawdziwego lub mylgcego
wpisu, przeciwko pracownikowi dopuszczajgcemu sie podobnego wykroczenia podjete
zostanie postepowanie dyscyplinarne.

Wszystkie wydatki ponoszone przez pracownikdw w ramach wykonywanych obowigzkéw,
przed uzyskaniem ich zwrotu, muszg zostac skrupulatnie i catosciowo udokumentowane.
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W celu zapewnienia rzetelnosci prowadzonej dokumentacji oraz uwzglednienia w niej
wszelkich wymaganych informacji, niezbedne sg funkcjonalne kontrole wewnetrzne
prowadzone w obszarze ksiegowosci i finanséw. Uzgodnienie kont finansowych powinno
by¢ przeprowadzane regularnie oraz w oparciu o wyniki kontroli wewnetrznych.

Wszelkie informacje publiczne muszg by¢ kompletne, prezentowane w sposéb uczciwy
i zrozumiaty.

Wiarygodno$é Spotki jest oceniana, miedzy innymi, na podstawie prawidtowosci
w prowadzeniu ksigg rachunkowych oraz dokumentéw ksiegowo-finansowych.
Obowigzkiem jest wudostepnianie interesariuszom kompletnych, prawidtowych i
przejrzystych informacji dotyczacych wynikdw oraz sytuacji finansowej Spétki w kazdej
wymaganej formie oraz na czas.

14. ETYKA SRODOWISKOWA

Zarzad bedac swiadomym wptywu dziatalnosci Spétki na srodowisko, w celu ograniczenia
jej negatywnego wptywu wdrozyt Env-POL-01 - Polityka Srodowiskowa, ktéra jest
realizowana poprzez:
= ksztattowanie proekologicznych postaw wsrdd pracownikéw;
= zapewnienie zaangazowania pracownikdw w realizacje celdw i zadan
Srodowiskowych;
= zapewnienie wtasciwych kompetencji dla pracownikéw realizujgcych cele i
zadania Srodowiskowe;
= wiasciwg komunikacje aspektow srodowiskowych w dziatalnosci
operacyjnej przedsiebiorstwa;
= stosowanie technologii i rozwigzan, ktére pozwolg wypracowaé najwieksza
mozliwg wartos¢ dodang przy minimalnym wykorzystaniu zasobdw;
= ciggtej poprawy skutecznosci dziatan skierowanych na rzecz zmniejszania
i zapobiegania negatywnemu oddziatywaniu na srodowisko;
= spetniania wymagan prawnych oraz innych wymagan dotyczacych ochrony
srodowiska;
= ciggtego podnoszenia swiadomosci ekologicznej interesariuszy.

15. ZGLASZANIE NARUSZEN KODEKSU ETYKI

Od kazdego pracownika oczekuje sie przestrzegania niniejszego Kodeksu oraz pozostatych
regulacji wewnetrznych oraz informowania o przypadkach naruszenia przyjetych zasad.

P-59 Procedura Przyjmowania Zgtoszen Naruszen Prawa i Prowadzenia Dziatan
Nastepczych w Beyond Solutions Sp. z 0.0. szczegétowo opisuje proces obstugi zgtoszenia
oraz Srodki ochrony przynalezne osobom zgtaszajgcym przypadki naruszenia (Sygnalistom).
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Spotka gwarantuje, iz osoba zgtaszajaca przypadki naruszed bedzie traktowana
z nalezytym szacunkiem, z zachowaniem anonimowosci oraz zostanie objeta dostepnymi
srodkami ochrony przeciw potencjalnym dziataniom odwetowym.

W kazdym zgtoszonym przypadku prowadzenia dziatan odwetowych, przeciwko wszystkim
prowadzgcym te dziatania, wszczete zostanie postepowanie dyscyplinarne.

Firma wymagac¢ bedzie pisemnej deklaracji potwierdzajgcej, iz kazdy z pracownikéw
zapoznat sie i zrozumiat zasady Kodeksu Etyki, a tym samym zobowigzuje sie do ich
przestrzegania, przyjmujac jednocze$nie mozliwe konsekwencje wynikajgce z naruszenia
postanowien Kodeksu (F-80 Oswiadczenie o zapoznaniu sie z Kodeksem Etyki).

Zgodnie z politykg i oczekiwaniami Spotki, w uzasadnionych przypadkach, wszyscy
pracownicy zobowigzani sg do petnej wspdtpracy w zakresie udzielenia informacji i
wyjasnien niezbednych z punktu widzenia prowadzonych dochodzen, zaréwno przez
kierownictwo, jak i wtadze zewnetrzne. W przypadku odmowy wspodtpracy przez
pracownika, Spétka zastrzega sobie prawo do zakoniczenia wspétpracy z pracownikiem, pod
warunkiem, ze nie jest on objety ochrong gwarantowang w ramach systemu zgfaszania
naruszen.

Odpowiednie kroki (w tym postepowanie dyscyplinarne) mogg réwniez zosta¢ wszczete
w wyniku dziatania postrzeganego jako nieetyczne lub niestosowne. Dotyczy to réwniez
przypadkdéw postepowania nie ujetych w niniejszym Kodeksie.

W razie watpliwosci zacheca sie pracownikéw do konsultacji z Koordynatorem ds. Etyki
i Procedur Antykorupcyjnych lub w powaznych przypadkach, do wykorzystania oficjalnych
kanatéw informowania o nieprawidtowosciach w firmie wskazanych w P-59.

Brak zgtoszenia nielegalnych dziatan jest nie tylko naruszeniem zasad obowigzujgcych
w spotce, ale moze byé takze naruszeniem prawa. Dodatkowo, swiadome i celowe fatszywe
zgtaszanie naruszenia zasad etyki jest niedopuszczalne i réwniez moze by¢ niezgodne
z prawem.

Zaden kodeks postepowania, takze ten, nie jest w stanie uwzgledni¢ wszystkich
potencjalnych sytuacji. Niemniej jednak, pracownicy i wspotpracownicy powinni prowadzic
dziatalnos$¢ w sposdb, ktory zapewni im uznanie jako osobom i bedzie dobrze swiadczy¢
o firmie.

W razie jakichkolwiek pytan dotyczgcych niniejszego Kodeksu lub zachowania w okres$lone;j
sytuacji, nalezy kontaktowac sie z Koordynatorem ds. Etyki i Procedur Antykorupcyjnych.

Poniewaz uwzglednienie wszystkich kwestii etycznych w Kodeksie Etyki lub w innym zbiorze
przepisdw nie jest mozliwe, od kazdego pracownika oczekuje sie wykazania zdrowego
rozsagdku w podejsciu do dylematow etycznych napotkanych w trakcie realizacji
obowigzkdéw.
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16. DOKUMENTY POWIAZANE

- POL-14 Polityka Antykorupcyjna.

- Env-POL-01 - Polityka Srodowiskowa.

- P-50 Procedura Przeciwdziatania Zagrozeniom Korupcyjnym.

- IDW-50 Instrukcja postepowania z upominkami biznesowymi.

- P-59 Procedura Przyjmowania Zgtoszeh Naruszen Prawa i Prowadzenia Dziatan
Nastepczych
w Beyond Solutions Sp. z 0.0.

- F-80 Oswiadczenie o zapoznaniu sie z Kodeksem Etyki.

- IDW-15 Regulamin Pracy.

Beyond Solutions Sp. z 0.0. NIP: 527-31-07-797
ul. A. Kreglewskiego 11 KRS: 0001099085
61-248 Poznan
Kapitat zaktadowy: 3 439 900 PLN

biuro@beyond.pl Sad Rejonowy Poznan-Nowe Miasto i Wilda w
tel. +48 61 667 48 90 Poznaniu VIIl Wydziat Gospodarczy Krajowego
fax +48 61 623 25 79 Rejestru Sagdowego

15



