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Kodeks postepowania

Przedmowa

Firma PuraLuft GmbH (zwana dalej "PuraLuft" lub "Firma") posiada wysokie standardy w zakresie
swojego postepowania i praktyk roboczych. Dlatego tez niniejszy Kodeks Postepowania (zwany
dalej "Kodeksem") okresla standardy i wartosci obowigzujace w PuraLuft w celu zapewnienia
bezpiecznych warunkow pracy. Zapewnia rowniez, ze wszystkie operacje biznesowe s3
prowadzone w sposob przyjazny i odpowiedzialny dla srodowiska. Wszystkie dziatania beda
prowadzone w sposob etyczny i w petnej zgodnosci z obowigzujagcymi przepisami, zasadami i
regulacjami Republiki Federalnej Niemiec oraz innych krajow, w ktorych PuralLuft prowadzi
dziatalnosc.

W  przypadku sprzecznosci pomiedzy Kodeksem a ustawowym prawem niemieckim,
pierwszenstwo ma to ostatnie.

Wartosci
Wydajnos¢ pracownikow

Firma chroni i promuje wartos¢ moralnej i kulturowej integralnosci pracownikéw. PuraLuft
dazy do osiggniecia satysfakcji pracownikdw poprzez wspieranie wszelkich inicjatyw, ktore
przyczyniajg sie do tworzenia dynamicznego s$rodowiska pracy. Naleza do nich
motywowanie i angazowanie pracownikow, praca zespotowa, zdobywanie nowych
umiejetnosci oraz umozliwienie mierzenia, uznawania i nagradzania wktadu kazdego
pracownika. PuraLuft zapewnia srodowisko pracy oparte na uwadze, stuchaniu, zaufaniu i
profesjonalnym uznaniu pracownikéw. Nowoczesne miejsce pracy i optymalne warunki
pracy to tylko kilka przyktadow na zapewnienie zdrowia fizycznego i psychicznego
pracownikow.

Legalnos¢

Prowadzac swoja dziatalnos¢, PuraLuft dziata zgodnie z prawem i wszelkimi regulacjami, a
takze z niniejszym Kodeksem. Firma w zaden sposob nie usprawiedliwia ani nie toleruje
zachowan, ktore naruszajg obowigzujgce prawo i przepisy i/lub niniejszy Kodeks. W
szczegolnosci przekonanie, ze dziatfa sie dla dobra firmy, w zadnym przypadku i w zaden
sposob nie pozwala ani nie usprawiedliwia zachowan niezgodnych z zasadami, wartosciami
i regutami.
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Ochrona srodowiska

PuraLuft uznaje znaczenie ochrony Srodowiska jako wysokiego dobra i angazuje sie w
promowanie racjonalnego wykorzystania zasoboéw w firmie oraz w poszukiwanie
innowacyjnych rozwigzan w zakresie oszczedzania energii.

Zasady postepowania w firmie
Ksiegowos¢

Przedsiebiorstwo podejmuje wszelkie srodki w celu zapewnienia, ze informacje sa doktadne
i kompletne. W tym celu kazda operacja lub transakcja musi by¢ doktadnie i terminowo
zarejestrowana i zapisana w systemie ksiegowym firmy zgodnie z kryteriami ustalonymi
przez prawo i w oparciu o obowigzujace standardy rachunkowosci. Przy tym kazdy proces
lub transakcja musza by¢ uzasadnione, weryfikowalne, zgodne z prawem, spdjne i
wiasciwe.

Kontrola wewnetrzna

PuraLuft stosuje instrumenty kontroli wewnetrznej, ktére sg niezbedne lub przydatne do
kierowania i przegladu dziatalnosci firmy. Zapewnia to przestrzeganie przepisdw prawa i
procedur firmowych, ochrone majatku firmy, efektywne zarzadzanie dziatalnoscig firmy
oraz przekazywanie jasnych i prawdziwych informacji na temat wynikéw i sytuacji
finansowej firmy.

Stosunki z wtadzami

Firma bedzie wspotpracowac w jak najszerszym zakresie ze wszystkimi organami, ktdre
zwréca sie do niej o pomoc w zwigzku z PuralLuft. Czynigc to, firma generalnie
powstrzymuje sie od jakiejkolwiek nieuzasadnionej ingerencji w dziatania organow
Sledczych.

Walka z korupcja

PuraLuft przestrzega zasad antykorupcyjnych i stale stara sie podejmowac wszelkie
niezbedne dziatania, aby zapobiec korupcji w jakiejkolwiek formie. W szczegdlnosci
wyraznie zabronione s3 wszelkie zachowania sprzyjajace dziataniom korupcyjnym i/lub
zmowie (takze wobec 0séb trzecich) w celu uzyskania osobistych korzysci lub korzysci dla
firmy. Zabronione zachowanie w zwigzku z korupcja obejmuje oferowanie, obiecywanie
i/lub przyjmowanie gotowki, korzysci finansowych, innych korzysci lub Swiadczen w
zwigzku z wykonywana dziatalnoscia.
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Pranie pieniedzy

Spotka bedzie przestrzega¢ wszystkich krajowych i miedzynarodowych przepisow i
regulacji dotyczacych przeciwdziatania praniu pieniedzy. Nie przyjmuje ani nie akceptuje
ptatnosci gotdwkowych w zaden sposéb i w zadnych okolicznosciach. Ponadto nie naraza
sie na ryzyko udzialu w operacjach zwigzanych z praniem pieniedzy w zwigzku z
dziafalnoscig nielegalng lub przestepcza. Przed nawigzaniem relacji lub zawarciem umowy
z dostawcami lub innymi osobami trzecimi w ramach prowadzonej dziatalnosci, PuraLuft
musi sprawdzi¢ uczciwos¢, reputacje i dobre imie kontrahenta.

Konflikt interesow

PuraLuft identyfikuje konflikty intereséw zgodnie ze s$rodkami organizacyjnymi i
procedurami ustanowionymi przez odpowiednie organy oraz obowigzujacymi przepisami
prawa. Spétka nie angazuje ustug konsultantéw ani innych oséb trzecich, w przypadku
ktorych mogtby powstac konflikt interesow. Pracownicy Spoétki powinni powstrzymad sie od
dziatan, ktore lezg w ich bezposrednim interesie finansowym i ktére nawet potencjalnie
moga by¢ sprzeczne z interesami Spotki. W kazdym przypadku pracownicy powinni unikac
wszelkich sytuacji lub dziatan, ktére moga, nawet potencjalnie, skutkowac konfliktem
interesow ze Spotka lub ktore moga ostabic ich zdolnos¢ do podejmowania bezstronnych
decyzji w najlepszym interesie Spotki i w petnej zgodnosci z Kodeksem.

Prezenty

Pracownicy Spoétki nie beda przyjmowaé, wrecza¢ ani oferowac, bezposrednio lub
posrednio, prezentdw, ptatnosci, materiatéw lub innych gratyfikacji w jakiejkolwiek
wysokosci od/do osoéb trzecich lub oséb prywatnych w celu wywarcia wptywu lub
wynagrodzenia za ich dziatania lub uzyskania od nich korzysci. Akty uprzejmosci
biznesowej, takie jak prezenty lub formy goscinnosci, s dopuszczalne, jesli maja wartosé
nominalng i w zaden sposdb nie naruszaja integralnosci lub reputacji zadnej ze stron oraz
nie mogg by¢ interpretowane przez bezstronnego obserwatora jako zamierzone lub
bezprawnie uzyskane korzysci. W kazdym przypadku wydatki takie musza byc¢ zawsze
zatwierdzone i odpowiednio udokumentowane.

Relacje z pracownikami
Zasady ogdlne
Szacunek dla osoby i jej rozwoju zawodowego ma dla firmy duze znaczenie, podobnie jak

zrozumienie, ze catos¢ intelektualnych, organizacyjnych, technicznych i relacyjnych
umiejetnosci kazdego pracownika jest zasobem strategicznym.
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W zwigzku z tym w relacjach z pracownikami PuraLuft zapewnia rowne szanse wszystkim
pracownikom na podstawie ich zdolnosci zawodowych i indywidualnych umiejetnosci, bez
dyskryminacji ze wzgledu na pte¢, orientacje seksualng, wiek, przekonania religijne, rase,
przynaleznosc polityczng i/lub zwigzkowa. Prowadzac dziatalnos¢ gospodarcza spotka
zapewnia bezpieczne warunki pracy oraz chroni zdrowie psychiczne i fizyczne swoich
pracownikdéw, szanujac ich osobowosc i dbajac o to, aby nie byli poddawani bezprawnym
naciskom lub nieuzasadnionemu stresowi. PuraLuft oczekuje od pracownikow wszystkich
szczebli wspotpracy w celu utrzymania Srodowiska pracy charakteryzujacego sie
wzajemnym szacunkiem oraz interwencji w celu zapobiegania szkodliwym zachowaniom
interpersonalnym.

Ustawienie

Rekrutacja, jak rowniez zatrudnianie pracownikdéw odbywa sie w oparciu o zasady jawnosci,
przejrzystosci, bezstronnosci i rownosci szans. Pracownicy s wybierani wytacznie na
podstawie umiejetnosci i przydatnosci zawodowej kandydatoéw, z uwzglednieniem
stanowisk do obsadzenia i zgodnie z potrzebami PuraLuft.

Zachowanie w miejscu pracy

Zgodnie z zasadami etycznymi, ktdre kierujg jej dziatalnoscig, PuraLuft chroni fizyczng i
moralng integralnos¢ swoich pracownikdw i zapewnia im bezpieczne warunki pracy. W
ramach stosunku pracy relacje miedzy pracownikami na wszystkich szczeblach hierarchii
muszg charakteryzowac sie wzajemng uczciwoscig, szacunkiem i uprzejmoscia. W miejscu
pracy niedopuszczalne sg zachowania naruszajgce godnosc innych oséb w ogole, zwtaszcza
jesli majag charakter dyskryminacyjny ze wzgledu na rase, pochodzenie etniczne, orientacje
seksualng, wiek, religie, klase spoteczng, poglady polityczne, stan zdrowia lub jakgkolwiek

inng przyczyne.
Brak dyskryminacji

Firma jest zobowigzana do stworzenia miejsca pracy wolnego od molestowania i
bezprawnej dyskryminacji.

Przemoc
Zachowanie polegajgce na stosowaniu przemocy lub grozby nie bedzie tolerowane w

miejscu pracy, podobnie jak zachowanie, ktdre jest psychicznie obrazliwe lub szkodliwe dla
fizycznego lub psychicznego dobra innych oséb.
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Relacje z dostawcami i innymi stronami trzecimi

Zasady ogolne

Stosunki z dostawcami i innymi stronami trzecimi sg regulowane przez zasady
przejrzystosci, rownosci, lojalnosci i wolnej konkurencji. W szczegdlnosci pracownicy firmy
powinni:

a) w kontaktach z dostawcami przestrzegac i respektowad przepisy obowigzujacego
prawa oraz warunki umow;

b) przestrzega¢ wewnetrznych procedur dotyczacych wyboru i zarzadzania relacjami z
dostawcami;

c) zapewnic spetnienie wymogdw jakosciowych i kosztowych oraz terminéw dostaw
towarow i ustug;

d) zapewnienia, ze korespondencja z dostawcami jest zgodna z zasadami przejrzystosci i
kompletnosci informacji;

e) unikanie wywierania jakiegokolwiek wptywu przez osoby trzecie spoza firmy na
decyzje i/lub dziatania, ktére podejmujg w ramach wykonywania swoich obowigzkdw.

Procedura wyboru

Procesy zamdwien majg na celu zapewnienie zgodnosci z obowigzujgcymi przepisami,
osiggniecie najwiekszych korzysci finansowych oraz utrzymanie reputacji PuraLuft.

W zwigzku z tym pracownicy firmy zaangazowani w te procesy musza:

a) Dad dostawcom, ktorzy spetniajg niezbedne wymagania, réwnga szanse na udziat w
procesach selekcji;

b) zapewni¢, aby z reguty wiecej niz dwie strony uczestniczyty w wyborze, z wyjatkiem
wyjatkowych przypadkdw regulowanych przez szczegdlne procedury;

b) sprawdzi¢, poprzez uzyskanie odpowiedniej dokumentacji, czy dostawcy bioracy
udziat w przetargach posiadajg zasoby finansowe i inne, strukture organizacyjna,
umiejetnosci techniczne i doswiadczenie, systemy jakosci oraz personel odpowiedni
do spetnienia wymagan i utrzymania wizerunku PuraLuft.
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Polityka bezpieczenstwa i higieny pracy
Zasada ogolna

Firma zdaje sobie sprawe, ze bezpieczne i zdrowe Srodowisko pracy nie tylko minimalizuje
liczbe urazdéw i chorob zwigzanych z pracg, ale takze poprawia jakos¢ produktow i ustug,
spojnos¢ produkcji oraz utrzymanie i morale pracownikdéw. PuraLuft zapewnia zatem
utrzymanie bezpiecznych i zdrowych warunkdw pracy zgodnie z lokalnymi przepisami i
regulacjami.

Bezpieczenstwo w miejscu pracy
Potencjalne lub rzeczywiste zagrozenia dla pracownikow sa identyfikowane, oceniane i
kontrolowane poprzez odpowiednie Srodki projektowe, techniczne i administracyjne,
konserwacje zapobiegawczg i bezpieczne praktyki pracy oraz state szkolenia w zakresie
bezpieczenstwa.

Higiena przemystowa

Narazenie pracownikdw na dziatanie czynnikdw biologicznych i fizycznych jest
identyfikowane, oceniane i kontrolowane zgodnie z hierarchia.

Polityka ochrony srodowiska
Zasada ogolna
PuraLuft kontroluje wszystkie wptywy na srodowisko w trakcie prowadzenia dziatalnosci
gospodarczej i doktada wszelkich staran, aby zmniejszy¢ wptyw na srodowisko podczas
dostarczania produktéw i ustug. Firma przestrzega praw i przepisow dotyczacych
gospodarki odpadami, recyklingu, sciekow i emisji do powietrza.

Pozwolenia

Wszystkie wymagane pozwolenia, zatwierdzenia i rejestracje w zakresie ochrony
srodowiska zostang uzyskane, utrzymane i beda aktualne. Przedsiebiorstwo przestrzega
wymogow operacyjnych i sprawozdawczych.

Odpady

PuraLuft musi wdrozyc¢ systematyczne podejscie do identyfikacji, zarzadzania, redukcji w
celu odpowiedzialnego usuwania lub recyklingu odpadow.
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Zasady etyczne

Zasada ogolna

Spotka w swojej dziatalnosci przestrzega wszystkich obowigzujacych przepiséw prawa i
regulacji. Aby wypetnic¢ swojg odpowiedzialnos¢ spoteczna i odniesé sukces na rynku, firma
przestrzega najwyzszych standardow etycznych.

Uczciwosé biznesowa

We wszystkich kontaktach biznesowych nalezy zachowad najwyzszy standard uczciwosci.
Firma prowadzi polityke "zero tolerancji", ktdra zakazuje wszelkich form przekupstwa,
korupcji, wymuszen i malwersacji.

Ujawnianie informacji

Wszystkie dziatania biznesowe powinny by¢ prowadzone w sposob przejrzysty i doktadnie
odzwierciedlone w ksiegach i rejestrach firmy. Informacje dotyczace praktyk spotki w
zakresie pracy, zdrowia, bezpieczenstwa i ochrony srodowiska, dziatalnosci gospodarczej,
struktury, sytuacji finansoweji wynikow sg ujawniane zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
i przewazajgcymi praktykami branzowymi.

Wtiasnosé intelektualna

Przestrzegane sg prawa wtasnosci intelektualnej. Transfer technologii i know-how odbywa
sie w sposob zapewniajacy ochrone praw wiasnosci intelektualnej oraz zachowanie
informacji zastrzezonych przez firme przez caty czas.

Ochrona danych

PuraLuft zobowigzuje sie do ochrony uzasadnionych oczekiwan dotyczacych prywatnosci
danych osobowych wszystkich osob, z ktorymi prowadzi interesy, w tym dostawcow i
pracownikéw. PuralLuft przestrzega przepisow i regulacji dotyczacych ochrony danych i
bezpieczenstwa informacji podczas gromadzenia, przechowywania, przetwarzania,
przekazywania i ujawniania danych osobowych.




