- Twaoje laboratorium
WITK LAT . .
A4 Nasze rozwigzania

KODEKS POSTEPOWANIA
(CODE OF CONDUCT)
WITKO Group

www.witko.com.pl



Spis tresci

SEOWO WSTEPNE - W oparciu o wspdlne silne wartosci budujemy silng firme...........ccccoevninnenene. 3
KOGO DOTYCZA ZAPISY KODEKSU? ......oooeveeeveeeeeeieseeeeseeeseesesesssesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssons 4
STRONY ZEWNETRZNE .......ooivemeeereeeeeeeeseseseesseessssssssessssssssssssssossssssssssssssssssssssssssssesssssssssssssssssessssssenees 4
NASZA MISJA, WIZJA T WARTOSC.......oooeeeeeeeeeeeeeeeieseeesessssesesesssesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnnenns 5
IMISUIA TWIZJA ... s sssess s ess s esssssesssses s s ans e 5
WARTOSC ..o sese s es s sss s ss s sssness s ssses e sssesssnssaneessessssssnsnees 5

. PRZESTRZEGANIE PRAWA | NORM SPOLECZNYCH ......ovoereeereeeseeeeereeeeeeesseessseessssesssnssssesnenns 7
PRAWA CZEOWIEKA ..o ses e sssss s sss s s sssssssssssesssssssessassssesssesssssssnssens 7
PRACA DZIECI | PRACA PRZYMUSOWAL..........orvvuereenrveeeeseesesseissesssssesssssssssssssssssssssssssessssssssnssssssssens 7
SRODOWISKO PRACY ....oooovieeeeeiesesssseeeesseseesssssssssssssssssss s sssssesssssssssssssssssssssssesssssssssssssssssssssssne 7
ROZNORODNOSC | SZACUNEK ... sessseee s sssessss s ssssssssssssssssssssssssssssssnsens 8
BEZPIECZENSTWO | OCHRONA ZDROWIA ........vvveveeeeeeeeeeiesseessseesessesessssessssssssessssnssssnssssssssssnesnnns 8
OCHRONA DANYCH OSOBOWYCH ..o seseessseesssess s sssesssesssssssssasssssesssns e 8
ZACHOWANIE POUFNOSCIL.......oooeveereeceeeeeeseecees e ssssssssssssssss e sssssssssssssssssssnsssssssssssssssssssnees 8
. NASZA ETYKA W BIZNESIE ... eeesess s sssssss s ssesssssssss e sesssnsssnsssssssns s 10
KONTAKTY Z PARTNERAMI BIZNESOWYMI, URZEDNIKAMI | INNYMI OSOBAMI...........ccoovee...... 10
PRZYJMOWANIE | OFEROWANIE KORZYSCI, UPOMINKOW | PRZYSEUG........ooveeveereeerereenee. 10
PRANIE PIENIEDZY w..ooovooieveeeeeeeeeseeeseseeesee s sssssssssssssssssssessssssssesssssessssssssssssssssssssssssssssssssssssssnens 10
SPONSORING ..o ssss s sss s sss s sssssssess s ssasessssesssnssssesssssnesnns 11
PRZECIWDZIALANIE OSZUSTWOM .......ooovveceeieeeeeeeeseisesssseesesssssssssssssssssssssssesssssssesssssssssssssssssssas 11
KONFLIKT INTERESOW ......ooovooceoeeeeeseeeeseeesesseeesessessesssssessssssssssesssssssnsssssssssssssssssssnsssssssssssssssessssnons 11
ZACHOWANIA RYNKOWE | KONKURENCYUNE..........ooivieieenieeieseseeeessessseissesssssssessssssssssssssssssssenns 11
STOSUNKI | KONTAKTY Z KONKURENTAMI ..cotttieeeeeieeetitieeee e eeeeettee e e e e eeeeaaabnseeeeesesesasnnnsesessessssssnnessessenes 11
STOSUNKI Z KLIENTAM I ...oocveoeveeeeeeeeeeee s sese s ssssssssss s sssnssssssssssssssnssssassssssssnsssnsssnnees 12
SYSTEM ZARZADZANIA JAKOSCIA........oooeeeeeeeeeeeeieeeeeseeeseeseeeeeeseessees s sesssssssssssssssessessssssssssssssssssnnens 12
UCZCIWOSC FINANSOWA ...t ss s 12
SYSTEM RAPORTOWANIA ..o sesseeseesssess s sssessssessssessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssasssssnssnnns 12
POLITYKA RACHUNKOWOSCL.........ooveieeeeeeeeeseeseeesseesse s ssesssssssesss s s sssssssssssssssaes 13
ZGEASZANIE NARUSZEN ......ooooeeoeeeeeseeesseesseeeee e esssssssssssssesssssssssssssssssssnssssssssssssssnssssssssssssnons 13
SANKCUE ..o s sse s e s es s st s s ee s ssnen s 13

. NASZA DZIALALNOSC W SPOLECZENSTWIE..........oiveeieiereeeeeeeeeeeseseeseeesieessesssessssssssssessesssenns 14
ODPOWIEDZIALNOSC SPOLECZNA | DAROWIZNY .......ovvoveeeveeeeeseeiseeeseeessesessssesssssssssssssssssssesens 14
ZAANGAZOWANIE SPOLECZNE...........ovooeeveeeeeeeeeeeeeeeeeseessssessssssssssssssssssssssssns s sssssssssssnssssssssssssnnns 14
SRODOWISKO ... s s sase e 14
ZROWNOWAZONY ROZWOU.......oooieeeeeeeeeseeieeeseeesesessseesseesssssssssssssesessssssssssssssssssssssssssesssssssassssnsnans 14

Strona2z14



£
WITKO J ar
A

SLOWO WSTEPNE - W oparciu o wspolne silne wartosci budujemy
silng firme.

Nasz Kodeks postepowania okresla sposéb wykonywania pracy przez wszystkich pracownikow
WITKO Group. Jestesmy dumni z naszych praktyk etycznych, ktoérych przestrzegamy. To dzieki
zaangazowanym pracownikom, ktérzy przestrzegajg naszych wartosci, jesteSmy silng firma. Ma to
kluczowe znaczenie, jesli chodzi o zjednanie sobie pracownikéw i klientow. W ten sposéb budujemy
zaufanie miedzy pracownikami, partnerami i klientami. Misja i Wartosci to zbiér najwazniejszych
zasad obowigzujgcych w WITKO Group. Przestrzegamy takze zasad wynikajgcych z ONZ-owskiej
inicjatywy ,,Global Compact” i poprzez swoje dziatanie realizujemy Cele Zrownowazonego Rozwoju/
Sustainable Development Goals.

Wizerunku i dobrego imienia WITKO Group, jako firmy dziatajgcej etycznie i w zgodzie z
prawem, nie da sie oddzieli¢ od zachowan kazdego z nas przy wykonywaniu codziennej pracy.
Oczekuje sie, ze my wszyscy, pracownicy WITKO Group, bedziemy przestrzega¢ przepiséw
prawa i regulamindow, unika¢ konfliktu intereséw, chroni¢ dobro firmy oraz uwzgledniac

i ceni¢ miejscowe zwyczaje, tradycje i normy spoteczne poszczegoélnych krajéw i kregow
kulturowych, w ktorych dziatamy. Napetnia nas to dumg i wzmacnia nasz biznes oraz firme.

Przez lata wypracowaliSmy mocng pozycje biznesows, reputacje i kulture firmy, ktérg odzwierciedla
nasz Kodeks postepowania. Pozycja lidera wigze sie z wiekszg odpowiedzialnoscig. Jednak to
naruszenia zasad etycznych moga stanowic dla nas najwazniejsze ryzyko biznesowe i dlatego nie
godzimy sie na zadne nieetyczne zachowania. Podejmiemy natychmiastowe kroki przeciwko ich
wszelkim przejawom — bez zadnych kompromisow.

Nasze wartosci i Kodeks postepowania wskazujg nam wtasciwg droge, ale nie zastepujg myslenia.
W procesie podejmowania decyzji mogg sie pojawia¢ watpliwosci, a Kodeks nie zawiera odpowiedzi
na kazde pytanie. Oczywiscie musimy wspiera¢ sie nawzajem w kroczeniu wtasciwg sciezkg

i od kazdego i kazdej z Was oczekujemy zycia w zgodzie z naszymi zasadami!

Kodeks postepowania WITKO Group to przewodnik stworzony po to, aby poméc wszystkim firmom
Grupy WITKO w zrozumieniu naszych wartosci oraz aby przedstawi¢ oczekiwania wzgledem
codziennych praktyk. Zawiera wskazowki dotyczace naszego zachowania podczas interakcji miedzy
soba, z klientami, ze spotecznosciami, w ktérych dziatamy, oraz z innymi interesariuszami. Kodeks
jest podstawowym dokumentem, do ktérego siegamy w przypadku dylematéw etycznych.
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Matgorzata i Stawomir Witkowscy
Zarzad WITKO
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WITKO Group dokonuje okresowych ocen w zakresie stosowania niniejszego Kodeksu
Postepowania (Code of Conduct), w szczegdlnosci w odniesieniu do stosowania sie do jego zapisow
przez pracownikow.

KOGO DOTYCZA ZAPISY KODEKSU?

Wszyscy pracownicy WITKO Group, muszg przestrzega¢ zasad opisanych w tym Kodeksie i spetniac
zawarte w nim wymagania. Dotyczy to rowniez pracownikoéw zatrudnionych w niepetnym wymiarze
godzin lub na podstawie uméw cywilno-prawnych i pracownikéw tymczasowych. Jesli jestes
menadzerem lub nadzorujesz prace innych, spoczywa na Tobie szczegdlna odpowiedzialnosc.
Musisz dawac przyktad i dziata¢ zgodnie z niniejszym Kodeksem. Nasz Kodeks ma najwyzszy
priorytet.

STRONY ZEWNETRZNE

Niniejszy Kodeks wykracza poza WITKO Group, poniewaz zewnetrzni pracownicy i zewnetrzne firmy
odgrywajg kluczowg role w naszej dziatalnosci. Podwykonawcy, dostawcy, doradcy, posrednicy

i przedstawiciele muszg podczas wspotpracy z nami przestrzega¢ naszego Kodeksu. Ponadto
Kodeks ma zastosowanie do przedsiewzie¢ joint venture i innych podmiotow, w ktérych mamy
udziaty. Przez joint venture rozumiemy wspolnikow joint venture, stowarzyszenia, konsorcja,
zrzeszenia, umowy o partnerstwie i inne umowy zawierane w celu realizacji projektu. W przypadku
joint venture musimy zagwarantowac, ze kazda ze stron zaakceptuje nasz Kodeks lub poréwnywalny
zbior zasad. Czasami partnerzy moga podja¢ decyzje o przyjeciu najsurowszych zasad wybranych
ze wszystkich kodeksdw mogacych mie¢ zastosowanie.
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NASZA MISJA, WIZJA | WARTOSCI

MISJA | WIZJA

Naszg misjg jest wspieranie rozwoju nauki poprzez dostarczanie nowoczesnych, dopasowanych
do indywidualnych potrzeb, kompleksowych rozwigzan do kazdego laboratorium.

Nasza wizjg jest ksztattowanie przysztosci pracy w laboratoriach poprzez niezréwnang wiedze,
produkty i obstuge klienta, zgodnie z zasadami zrbwnowazonego rozwoju, a co za tym idzie
przyczynianie sie do poprawy jakosci zycia ludzkosci, umozliwiajgc naszym klientom uczynienie
Swiata i naszej spotecznosci zdrowszym i bezpieczniejszym miejscem.

WARTOSCI

Te podstawowe zasady prowadzg nas na drodze do urzeczywistnienia naszej wizji:
Ambicja i innowacja

Nieustannie idziemy do przodu, stale ulepszajac naszg oferte i umozliwiajac naszym klientom
i partnerom osigganie ich celow badawczych jak i biznesowych.

Najwyzsze standardy

Klienci wybierajg WITKO, poniewaz wiedzg, ze stawiamy sobie coraz wyzsze cele, zaréwno

pod wzgledem jakosci naszej pracy, jak i wydajnosci naszych produktow. Skupiamy sie na
szczegotach jak nikt inny, konsekwentnie zapewniajgc wysokg jakos¢ obstugi, elastycznosé

i niezawodnosé. Dzieki wyjgtkowej wiedzy naszych pracownikéw staramy sie spetnia¢ najwyzsze
standardy na kazdym obstugiwanym przez nas rynku.

Zaufanie

Klienci majg zaufanie do naszej zdolnosci do dostarczania jakosci i ustug; polegajg na naszym
zaangazowaniu w to, aby ich sukces stawiac¢ na pierwszym miejscu. Jest to zakodowane w DNA
firmy WITKO. Klienci nam ufajg, a my staramy sie ich nigdy nie zawiesc¢.

Klientocentrycznosc¢

Wszystko, co robimy, zaczyna sie od aktywnego stuchania i wspotpracy z naszymi klientami.
Rozumiejgc ich wyzwania i aspiracje, aktywnie identyfikujemy rozwigzania, ktére odpowiadaja
ich obecnym i przysztym potrzebom.

Zréwnowazony rozwoj

Jestesmy odpowiedzialni za siebie i siebie nawzajem, za dotrzymanie naszych obietnic ztozonych
naszym klientom, dostawcom, udziatowcom i wspotpracownikom, aby zrealizowa¢ nasze potgczone
cele zgodnie z zasadami i celami na rzecz zrbwnowazonego rozwoju (SDG- Sustainable
Development Goals). Ponosimy odpowiedzialnos¢ za bezpieczenstwo i zdrowie naszych
pracownikow, klientow i konsumentow, ochrone srodowiska oraz jakos¢ zycia spotecznosci,

w ktérych dziatamy.

Szacunek

Jestesmy zaufanym partnerem. Niezaleznie od tego, czy pracujemy z partnerami wewnetrznymi, czy
zewnetrznymi, dziatamy jako jeden zespot i zawsze zaktadamy, ze inni majg dobre intencje. Nasze
relacje i metody biznesowe opierajg sie na przestrzeganiu prawa i stosowaniu dobrej etyki
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w biznesie. Wymagamy rzetelnosci i uczciwosci od siebie i od naszych klientow i dostawcow.
Traktujemy innych z godnoscig, postepujemy uczciwie i zachowujemy najwyzszy poziom uczciwosci.

Doskonatos¢

Nieustannie dgzymy do osiagniecia najwyzszego poziomu bezpieczernstwa, jakosci i obstugi. Naszg
pasje do ciggtego doskonalenia wyraza kazdy pracownik firmy WITKO oraz osiggane przez nas
wyniki. Kiedy doktadamy wszelkich staran, skuteczniej wspieramy branze, ktére obstugujemy.

Nasi pracownicy

Nasi pracownicy stanowig najcenniejszy kapitat naszej firmy. Cenimy wszystkich pracownikow,
stawiamy przed nimi wyzwania i nagradzamy z myslg o sukcesie firmy oraz tworzeniu trwatej
wartosci. Poniewaz to ich codzienny entuzjazm cenig nasi klienci, a to umozliwito nasz dynamiczny
rozwoj.

Zaangazowanie spoteczne

Zaangazowanie spoteczne jest dla nas réwnie wazne, jak inne nasze cele biznesowe. Myslimy
pokoleniami, a nie tylko kwartatami. Nasze podejscie do odpowiedzialnosci korporacyjnej jest proste:
patrzymy, stuchamy i robimy wszystko lepiej. Poniewaz tylko wtedy, gdy dobrowolnie wspieramy
spoteczenstwo, ludzie w trudniejszych sytuacjach niz my maja szanse uczestniczy¢ w naszym
sukcesie. Oprécz wsparcia finansowego projektow i stowarzyszen spotecznych, staramy sie rowniez
naszg wiedzg i doswiadczeniem inspirowa¢ mtodych ludzi do $wiata nauki i wspierac ich badania.
Dlatego mamy nadzieje, ze stworzymy lepszg przysztos¢ dla wszystkich ludzi w naszym
spoteczenstwie.

Jest rzeczg oczywista, ze opieramy nasze wartosci na scistym przestrzeganiu naszego kodeksu
etycznego, poszanowaniu praw cziowieka, naszego srodowiska oraz przestrzeganiu wszystkich
obowigzujgcych przepiséw i regulacii.
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. PRZESTRZEGANIE PRAWA | NORM SPOLECZNYCH

WITKO Group stara sie w petni przestrzega¢ wszystkich obowigzujgcych przepisow i regulacji
prawnych. Spetniamy wszystkie prawne wymagania zwigzane z naszg dziatalnoscia. Przestrzegamy
wszelkich przepisdw prawa, zasad i regulaminéw, obowigzujacych w spotecznosciach, w ktorych
dziatamy, szanujgc jednoczesnie miejscowe tradycje i inne obyczaje spoteczne. Jesli jednak te
normy kulturowe i praktyki pozostajg w sprzecznosci z duchem niniejszego Kodeksu
postepowania, pracownicy powinni postepowac zgodnie z tym Kodeksem.

PRAWA CZLOWIEKA

W WITKO Group przestrzegamy zasad etycznych i prawa cztowieka zgodnych z i opisanych
traktatami miedzynarodowymi:

*  Powszechna Deklaracja Praw Cziowieka

*  Wytyczne ONZ ds. biznesu i praw cztowieka

+ Agenda na Rzecz Zréwnowazonego Rozwoju 2030

+ Karta Praw Podstawowych Unii Europejskiej z 2000 r.
10 zasad UN Global Compact

Szanowanie tych praw przyjmujemy jako obowigzek naszej firmy, podobnie jak przeciwdziatanie ich
tamaniu oraz wdrazanie dziatan naprawczych w sytuacji ich zaistnienia. Przestrzeganie
wspomnianych wartosci i zasad nadrzednych ma wyraz w strategii i kulturze organizacyjnej,
procedurach oraz narzedziach stosowanych w WITKO Group. Dochowana jest réwniez nalezyta
starannos¢ w kwestii zarzadzania ryzykami wystepowania potencjalnych negatywnych zjawisk
dotyczacych respektowania przyjetych zasad etycznych i praw cztowieka.

PRACA DZIECI | PRACA PRZYMUSOWA

WITKO Group nie korzysta z pracy dzieci ani z pracy przymusowej. Nie zawiera tez umow
z dostawcami ani z podwykonawcami, ktorzy korzystajg z takiej pracy.

SRODOWISKO PRACY

Szanujemy prawa cziowieka sformutowane w traktatach miedzynarodowych wymienionych powyzej
oraz podstawowe prawa pracownicze zdefiniowane przez Miedzynarodowg Organizacje Pracy
(MOP) i Polski Kodeks Pracy. Uznajemy i szanujemy porozumienia zbiorowe i prawo naszych
pracownikow do zrzeszania sie i prowadzenia negocjacji zbiorowych tam, gdzie dopuszcza to prawo.
Utrzymujemy dobre relacje z organizacjami pracy, zwigzkami zawodowymi i przedstawicielami
pracownikow. Prowadzimy ciggty dialog z naszymi pracownikami, aby mie¢ pewnos¢, ze ich prawa
Sg przestrzegane.

WITKO Group stara sie stworzy¢ i utrzymac¢ srodowisko, w ktérym kazdy pracownik jest ceniony jako
jednostka i moze wykorzystywac w pracy caty swoj potencjat. Wierzymy, ze nasi ludzie to nasz
najwiekszy atut. Wspieramy pracownikéw zarowno w rozwoju osobistym, jak i zawodowym.
Oferujemy pracownikom szkolenia i inne mozliwosci rozwoju pozwalajgce im poszerza¢ wiedze

i zakres umiejetnosci. Zachecamy ich do rozwoju i nauki poprzez wspoétprace z innymi osobami

i wymiane najlepszych praktyk.
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ROZNORODNOSC | SZACUNEK

W WITKO Group szanujemy wszystkie jednostki, staramy sie pracowac jako jedna druzyna

i wspiera¢ formy otwartej, uczciwej i petnej szacunku komunikacji. Ufamy, ze w zréznicowanym

i akceptujgcym odmiennosc srodowisku pracy, powstajg lepsze rozwigzania dla klientow. Traktujemy
wszystkich jednakowo, zapewniajgc kazdemu réwne mozliwosci rozwoju — bez wzgledu na wyglad,
pochodzenie, religie, poglady, pte¢, orientacje seksualng, tozsamos¢ piciowg lub sposob jej
wyrazania, wiek, niepetnosprawnosg, stan cywilny lub rodzinny badz jakiekolwiek inne cechy
chronione przepisami prawa. Nasza polityka jednakowych mozliwosci zatrudnienia obejmuje
wszystkie aspekty zatrudnienia, w tym szkolenie, awans i wszelkie inne warunki zwigzane z tg
kwestig. Staramy sie tworzy¢ atmosfere wzajemnego szacunku, zachety i pracy zespotowej. Cenimy
sobie mozliwos¢ pracy w srodowisku zapewniajgcym otwartg komunikacje, mozliwos¢ ciggtego
uczenia sie i szacunek dla odmiennosci: sg to zrodta naszej sity - dzisiaj i w przysztosci. Naszym
celem jest stworzenie miejsca pracy, atrakcyjnego dla wysoce utalentowanych

i zmotywowanych osob, gdzie bedg one mogty w petni rozwijaé swoj potencjat, niezaleznie od
roznic i podobienstw miedzy sobg. Kazdy z nas ponosi odpowiedzialnos¢ za tworzenie takiego
srodowiska pracy, w ktéorym nagradza sie wysoka jakos¢ dziatania i dgzenie do perfekcji, a takze
za tworzenie atmosfery zaufania i szacunku: czyli warunkéw sprzyjajgcych dobrej pracy.
Zdajemy sobie takze sprawe z cigzgcego na nas obowigzku poszanowania godnosci osobiste;

i ochrony prywatnosci wszystkich naszych pracownikow, klientéw, ustugodawcow i dostawcow.

Nie godzimy sie na zadne formy okazywania braku szacunku, przesladowania, dyskryminaciji,
znecania sie lub sktadania niechcianych propozycji seksualnych.

BEZPIECZENSTWO | OCHRONA ZDROWIA

Bezpieczenstwo i higiena pracy koncentrujg sie na zapobieganiu wypadkom i promowaniu zdrowego
i bezpiecznego srodowiska pracy dla wszystkich pracownikow WITKO Group, wspétpracownikéw

i cztonkow spoteczenstwa, ktdérzy majg kontakt z naszymi projektami. Kazdy pracownik jest
zobowiazany do przestrzegania zalecen firmy dotyczgcych proceséw i procedur bezpieczenstwa.
Kwestie te omowiono szerzej w Zasadach bezpieczenstwa sformutowanych przez WITKO Group.

OCHRONA DANYCH OSOBOWYCH

Zapewniamy, aby wszelkie dziatania na danych osobowych, np. ich zbieranie, rejestrowanie,
porownywanie, przechowy-wanie i usuwanie, odbywaty sie zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.
Szanujemy prawo kazdego do ochrony danych osobowych. Zabezpieczamy informacje osobiste

o naszych pracownikach i innych interesariuszach. Dbamy o to, aby dostep do danych osobowych
miaty jedynie osoby, ktére go potrzebujg w celu wykonywania swoich zadan stuzbowych.
Zapewniamy, aby wszystkie osoby, ktére uzyskujg dostep do danych osobowych, zachowaty
odpowiednie srodki w celu ich ochrony. Zapewniamy, aby dane osobowe nie byty przetrzymywane
przez czas dtuzszy niz wymagany do zrealizowania celu, dla ktérego zostaty pobrane.

ZACHOWANIE POUFNOSCI

Ochrona naszych pomystéw, procesow oraz informacji biznesowych jest istotna dla naszej
konkurencyjnosci i podtrzymania zaufania naszych interesariuszy. Z tego wzgledu niektére
informacje stanowig chroniong wiasnos¢ firmy i uznaje sie je za poufne. Do informacji poufnych
zalicza sie tajemnice przedsigbiorstwa, know-how oraz informacje zastrzezone. Naleza do nich
réwniez plany biznesowe, dokumentacja finansowa, informacje o klientach, szczegoty projektow, do
ktorych startujemy lub ktére realizujemy, informacje cenowe, akta pracownikow, zgtoszenia
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i dokumenty dotyczace zgtaszanych przypadkow niewtasciwego postepowania, dane finansowe
i ksiegowe, a takze inne kwestie i metody zwigzane z prowadzeniem dziatalnosci.

Respektujemy poufnos¢ informacji odnoszacych sie do WITKO Group i naszych interesariuszy. Nie
oczekujemy od nowych pracownikéw podawania poufnych informacji dotyczgcych ich poprzednich
pracodawcow. Podejmujemy wszelkie rozsadne srodki, aby przeciwdziata¢ ujawnieniu poufnych
informacji osobom, ktoére ich nie potrzebujg lub nie majg prawa dostepu do nich w zwigzku

z wykonywang praca.
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Il.  NASZA ETYKA W BIZNESIE

Wierzymy, ze w biznesie najlepsze relacje buduje sie w oparciu o szacunek i wzajemng korzysc¢.
Dlatego zawsze staramy sie zrozumiec i przewidywac potrzeby naszych klientéw, dostawcéw,
wspolnikow i innych interesariuszy, postepowac w sposdb uczciwy i dziata¢ odpowiedzialnie

i sprawiedliwie. Jako pracownicy WITKO Group musimy dawac z siebie wszystko, aby nasza praca
przynosita wysokiej jakosci efekty, byta terminowa i miescita sie w zaplanowanych kosztach. Zawsze
staramy sie przekracza¢ oczekiwania.

KONTAKTY Z PARTNERAMI BIZNESOWYMI, URZEDNIKAMI | INNYMI OSOBAMI
Od naszych dostawcow i ustugodawcow oczekujemy przestrzegania naszych standardéw
etycznych, w tym zasad ,Global Compact”, oraz dziatania zgodnego z nimi. WITKO Group
umacnia swojg pozycije rynkowg poprzez jakosc i wysokg wartos¢ swoich innowacyjnych
produktow i ustug. Podejmujemy decyzje na podstawie znanych kryteriow ekonomicznych,
w granicach obowigzujgcych przepiséw, standarddéw i norm. JesteSmy uczciwi w kontaktach
z innymi, przestrzegamy wszelkich obowigzujgcych praw i wiasciwych zasad postepowania na
wypadek oszustwa, przekupstwa i korupcji oraz unikamy choéby pozoréw konfliktu interesow.

PRZYJMOWANIE | OFEROWANIE KORZYSCI, UPOMINKOW | PRZYSLUG

Nie zadamy, nie przyjmujemy i nie proponujemy form goscinnosci ani upominkéw, ktére moga
wptyngé — lub stwarzac pozory wptywania — na decyzje biznesowe nasze lub naszych partnerdow.
Jako pracownicy WITKO Group wiemy, ze jestesmy odpowiedzialni za to, aby nasze zachowania nie
byty w zadnym przypadku przyczyng powstania zaleznosci lub zobowigzan osobistych. Nie mozemy
sobie pozwoli¢ na to, aby na nasze decyzje i dziatania biznesowe miaty wptyw upominki lub
innego rodzaju korzysci czy przystugi. Oczywiste jest, ze oferowanie tub przyjmowanie takich
upominkow mogtoby narazi¢ WITKO Group na ryzyko prawne, jednoczesnie podwazajac nasze
stosunki z klientami i ostabiajgc naszg reputacje. W zwigzku z tym zaden z pracownikéw WITKO
Group nie moze w trakcie petnienia obowigzkéw stuzbowych bezposrednio ani posrednio
zadac, przyjmowaé, oferowac ani wrecza¢ korzysci lub innych dowodéw wdziecznosci, ktére
bytyby nieetyczne. Dotyczy to zaréwno osob prywatnych i firm, jak i instytucji publicznych. W
szczegolnosci zabronione jest oferowanie i wreczanie jakichkolwiek form korzysci majgtkowych
osobom piastujgcym stanowiska urzedowe w kraju lub zagranicg. Dotyczy to wszelkich rodzajow
przystug, korzysci, upominkéw i pfatnosci oraz wszelkich innych swiadczen. Jedynym
akceptowanym wyjgtkiem sg ogolnie przyjete, zwyczajowe, okazjonalne lub promocyjne upominki
o niskiej wartosci, zgodne z miejscowymi zwyczajami i tradycja. Aby unikng¢ wszelkich podejrzen

0 proby wptywania na decyzje biznesowe, stosuje sie surowe standardy oceny wartosci swiadczenia
lub ustalania, czy dane swiadczenie jest zgodne z miejscowymi zwyczajami i tradycja.

PRANIE PIENIEDZY

Pracownicy WITKO Group nie mogg, ani dziatajgc samodzielnie, ani w porozumieniu z innymi,
dokonywac¢ zadnych dziatan sprzecznych z krajowymi lub zagranicznymi przepisami
dotyczacymi prania pieniedzy. W przypadku jakichkolwiek watpliwosci co do stosownosci danej
transakciji, obejmujgcej przekazanie gotowki, nalezy jak najwczesniej skonsultowac sie z dziatem
finansowym.
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SPONSORING

Do sponsoringu wybieramy dziatania, ktére wigzg sie bezposrednio z naszym biznesem: obszarami
dziatalnosci, sektorami, w ktorych jestesmy obecni, programem zréwnowazonego rozwoju i innymi
tematami zwigzanymi z biznesem, np. kontaktami z mediami, zasobami ludzkimi itp.. Nigdy nie
korzystamy ze sponsoringu, jesli mogtby mie¢ niewtasciwy wptyw na kogos. Unikamy pozoréw
niestosownosci, ktére sponsoring moze stwarza¢ w odniesieniu do mozliwosci biznesowych lub
prawnych.

PRZECIWDZIALANIE OSZUSTWOM

Srodki i wtasno$é firmy nalezy zawsze wykorzystywaé w sposdb odpowiedzialny

oraz w uzasadnionych i zgodnych z prawem celach. Wszelkie informacje przekazane WITKO
Group w zwigzku z ubieganiem sie Pracownika o zwrot kosztow, swiadczenia lub zgode na
korzystanie z wtasnosci WITKO Group muszg by¢ zawsze rzetelne i wiarygodne. Zabronione sa
wszelkie formy kradziezy, oszustwa, defraudaciji lub inne niewtasciwe wykorzystanie wtasnosci
WITKO Group.

KONFLIKT INTERESOW

WITKO Group oczekuje od swoich pracownikéw lojalnosci oraz podejmowania decyzji biznesowych
w najlepszym interesie firmy. Pracownicy muszg unika¢ wszelkich konfliktéw intereséw, tzn.
sytuacji, w ktorych ich interesy osobiste mogg by¢ faktycznie lub pozornie sprzeczne z interesami
WITKO Group. Konflikt intereséw moze wystgpi¢ w sytuaciji, gdy:

+ bliski krewny pracownika jest dostawcg, klientem lub konkurentem WITKO Group badz
pracownikiem tego typu firmy

» pracownik lub bliski krewny pracownika ma udziaty finansowe w firmie, ktéra prowadzi
interesy z WITKO Group

« pracownik jest zatrudniony w firmie zewnetrznej, ktdra konkuruje lub prowadzi interesy
WITKO Group, badz w inny sposdb wspdtpracuje z takg firmg zewnetrzng

* pracownik pozostaje w zwigzku ze wspotpracownikiem, ktory jest jego bezposrednim
lub posrednim przetozonym lub ktéry mu bezposrednio lub posrednio podlega

+ pracownik stara sie w niewtasciwy sposob sprzyja¢ interesom krewnego lub znajomego.

Pracownicy WITKO Group muszg ujawnia¢ wszelkie potencjalne i faktyczne konflikty interesow
na pismie swoim przetozonym i dziatowi HR.

ZACHOWANIA RYNKOWE | KONKURENCYJNE

WITKO Group i jej pracownicy sa obowigzani bezwarunkowo przestrzegac zasad uczciwe;j
konkurenciji, musza dziata¢ zgodnie z przepisami ochrony konkurencji i dotyczacymi uczciwe;j
konkurenciji, obowigzujagcymi w krajach, w ktérych firma prowadzi dziatalnos¢. Poniewaz doktadna
ocena prawna uzalezniona jest od tresci wtasciwych przepiséw prawnych i konkretnych
okolicznosci danej sprawy, w razie watpliwosci nalezy zawsze skonsultowac sie z dziatem
prawnym. Niezaleznie od powyzszego, istnieja nastepujace formy zachowan, zwykle
stanowigce naruszenie przepiséw prawa konkurenciji:

STOSUNKI | KONTAKTY Z KONKURENTAMI

Zabronione sg porozumienia z konkurentami i zorganizowane dziatania, zmierzajace

do ograniczenia konkurencji tub powodujgce takie ograniczenie. Obejmuje to porozumienia,
dotyczgce ustalania lub ksztattowania cen, ofert, warunkow sprzedazy, kontyngentéw produkcji
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tub sprzedazy, badz podziatu i alokacji klientow, terytoridow, rynkéw lub asortymentu.
Zakazane sg nie tylko porozumienia formalne, ale takze skoordynowane dziatania, wynikajgce
np. z nieformalnych rozméw lub umoéw dzentelmenskich, majgcych na celu lub powodujgcych
ograniczenie konkurencji. Prowadzac rozmowy z konkurencja, nalezy stosowac¢ Scistg kontrole w
celu unikniecia przekazania lub uzyskania informaciji, ktére umozliwityby wyciggniecie wnioskéw
co do obecnych lub przysztych dziatan rynkowych informujacego. W zwigzku z tym przed
rozpoczeciem wspolnych przedsiewzie¢, obejmujgcych kontakty z konkurencja, nalezy zawsze
skonsultowac sie z prawnikiem firmy. Z konkurentami nie nalezy wymieniaC sie informacjami,
dotyczacymi obecnych lub przysztych cen, marzy, kosztéw, udziatéw rynkowych, wewnetrznych
poufnych praktyk, warunkéw sprzedazy ani informacjami o konkretnych klientach tub dostawcach.

STOSUNKI Z KLIENTAMI

Stosunki z naszymi klientami, dostawcami oraz podmiotami reguluje szereg przepiséw
prawnych, dotyczacych uczciwej konkurencji. Zgodnie z nimi pracownicy WITKO Group
nie mogg dziata¢ w sposdOb ograniczajacy swobode ksztattowania cen przez klientow,

ani ingerowa¢ w ich relacje z partnerami biznesowymi w zakresie dostaw (ograniczenia
geograficzne, osobowe tub rzeczowe).

SYSTEM ZARZADZANIA JAKOSCIA

Naszym celem jest zapewnienie wysokiej jakosci w kazdej dziedzinie naszej dziatalnosci. Skupiamy
sie przy tym na cigglym doskonaleniu. Pracujemy z naszymi interesariuszami, aby dostarczac
produkty i ustugi, ktére spetniajg lub przekraczajg ich oczekiwania. Jesli wystapig wady, uznajemy
naszg odpowiedzialnos$¢ i staramy sie je usuna¢ zgodnie z zobowigzaniami umownymi.

Zakres systemu zarzadzania jakoscig WITKO obejmuje projektowanie, produkcje, sprzedaz,
instalowanie i serwis kompleksowego wyposazenia laboratoryjnego, w tym systeméw mebli
laboratoryjnych i odczynnikéw oraz szkolenia i doradztwo w zakresie organizacji i wyposazenia
laboratoriow. Ustanowiony, wdrozony i doskonalony system zarzadzania jakoscig jest oparty

na modelu procesowym wedtug wymagan normy PN-EN ISO 9001:2015 i AQAP 2110:2016. System
zarzadzania jakoscig jest udokumentowany w naszej Ksiedze Jakosci, 6 procedurach

i 6 instrukcjach. Wszyscy nasi pracownicy zobowigzani sa do wdrazania odpowiednich systemow
i procesow zarzadzania jakoscig, aby umozliwi¢ dostarczanie produktow i ustug o jak najwyzszej
jakosci, oraz ciggte zaangazowanie w ich rozwdj w celu osiggania doskonatosci biznesowe;.
Ogolnym celem naszego systemu zarzgdzania jakoscig jest zapewnienie firmie i jej klientom
pewnosc, ze ustugi i produkty bedg dostarczane konsekwentnie zgodnie z wczesniej okreslonymi
wysokimi standardami.

UCZCIWOSC FINANSOWA

Abysmy mogli zachowa¢ zaufanie i szacunek, jakimi darza nas pracownicy, partnerzy
biznesowi, spotecznosci i przedstawiciele organow panstwowych, nasze sprawozdania finansowe
muszg by¢ zawsze poprawne i zgodne z prawda.

SYSTEM RAPORTOWANIA

Wszelkie raporty i dokumenty, publikowane dla podmiotéw zewnetrznych, muszg by¢ sporzadzane
terminowo i zgodnie z obowigzujgcym prawem.
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POLITYKA RACHUNKOWOSCI

Zgodnie z obowigzujgcymi wymogami prawnymi oraz uznanymi miedzynarodowymi standardami
rachunkowosci, aktywa, transakcje finansowe, pozycje operacyjne i przeptywy pieniezne WITKO
GROUP nalezy doktadnie ewidencjonowac i otwarcie przedstawia¢ w raportach i ujawnianych
publicznie dokumentach firmy. WITKO Group prowadzi interesy zgodnie ze wszelkimi
obowigzujgcymi przepisami prawa w kazdym miejscu, w ktérym dziata.

ZGEASZANIE NARUSZEN

Naruszenia przepisow prawa, Kodeksu Postepowania i Etyki WITKO Group albo innych zasad
firmowych mozna zgtasza¢ do przetozonych, pracownikéw dziatu personalnego, albo tez dziatu
prawnego firmy. Wszelkie zgtoszenia muszg by¢ zgodne z prawem. Kazdy, kto swiadomie
sktada fatszywe oswiadczenie dotyczace innej osoby, moze by¢ winny popetnienia przestepstwa.

SANKCJE

WITKO Group nie zwolni, nie przeniesie na inne, nizsze stanowisko, nie zawiesi w obowigzkach,
ani nie bedzie zastraszac¢, neka¢ czy w inny sposob dyskryminowaé pracownika, ktéry zgtosi
naruszenie. WITKO Group nie bedzie takze tolerowac zadnych préb uniemozliwienia pracownikom
dokonywania takich zgtoszen.
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. NASZA DZIALALNOSC W SPOLECZENSTWIE

ODPOWIEDZIALNOSC SPOLECZNA | DAROWIZNY

Stanowimy integralng czes¢ spoteczenstwa, a nasza dziatalnos¢ wykracza poza projekty realizowane
dla naszych klientow. Nasz korzystny wktad w spoteczenstwo polega miedzy innymi na poszukiwaniu
nowych sposobow ograniczania wptywu naszej dziatalnosci na srodowisko, promowaniu uczciwej
konkurenciji oraz ulepszaniu spotecznosci, w ktérych zyjemy i pracujemy. Jako firma
odpowiedzialna spotecznie WITKO Group udziela wsparcia/darowizn finansowych i rzeczowych
na rzecz instytucji opieki spotecznej, na cele edukaciji i nauki, zdrowia, sportu, sztuki i kultury, oraz
srodowiska naturalnego.

PODSTAWOWE KRYTERIA DOTYCZACE UDZIELANIA DAROWIZN TO:

+ trwaly efekt;

*  przejrzystosc, co oznacza, ze beneficjent i cet darowizny muszg by¢ znane, aby umozliwi¢
kontrole wtasciwego rozdziatu srodkow;

» zakaz darowizn na rzecz partii politycznych;

» zakaz darowizn i wspierania organizacji i instytucji, ktérych cele nie sg ogdlnie uznawane
i akceptowane.

ZAANGAZOWANIE SPOLECZNE

WITKO Group z zadowoleniem przyjmuje informacje o prywatnym zaangazowaniu swoich
pracownikow w dziatalnos$¢ klubow, stowarzyszen, partii politycznych i innych instytuciji
spotecznych, politycznych lub kulturalnych, ktére realizuja ogdlnie uznane i prawnie
dozwolone cele. Takie zaangazowanie pracownikow nie moze jednak kolidowa¢ z wykonywaniem
przez nich obowigzkéw stuzbowych wobec pracodawcy, tzn. WITKO Group. Takie zaangazowanie
pracownikow nie moze takze rzutowac na reputacje WITKO Group. Wyrazajgc swoje prywatne
opinie na arenie publicznej, pracownik nie powinien nawigzywac¢ do swojej pozycji w WITKO Group

SRODOWISKO

Dazymy do ochrony srodowiska i wierzymy, ze mozemy wniesc¢ istotny wkfad w zrownowazony
rozwdj na swiecie. Aktywnie pracujemy nad poprawg wynikow w dziedzinie ochrony srodowiska
naszych projektow, produktéow oraz ustug w trakcie ich catego cyklu zycia.

ZROWNOWAZONY ROZWOJ

Chcemy by¢ liderem zréwnowazonego rozwoju — to jedna z naszych firmowych wartosci. Chcemy
prowadzi¢ wszystkie nasze operacje biznesowe w sposéb odpowiedzialny i zrownowazony, dbajgc
rownoczesnie o dalszy rozwoj firmy i jej ekonomiczny sukces. Ze wzgledu na specyfike dziatania
firmy zdefiniowali$my najwazniejsze obszary odpowiedzialnosci, na ktérych koncentrujemy sie,
dazac do realizacji naszej strategii zrownowazonego rozwoju zawartej w osobnym dokumencie
~Zrownowazony rozwoj — Odpowiedzialnos¢ z mysla o przyszitosci”.
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