Kodeks postepowania
dla wszystkich pracownikéw Techem

RAZEM

w przyjaznym klimacie: nasz drogowskaz na
przysztosc




WPROWADZENIE

Drogie Kolezanki / Drodzy Koledzy1,

kodeks postepowania okresla wigzgco sposéb w jaki pracujemy w naszej firmie. Pomaga nam
w podejmowaniu wtasciwych decyzji- kierujac sie naszymi podstawowymi wartosciami
i zasadami etycznymi, takimi jak uczciwos¢, otwartos$é, jasnosc¢ i zaangazowanie.
Zasady oparte na uczciwosci sa fundamentalne dla tego, kim jestesmy i jak pracujemy. Stanowia
one podstawe naszej wizji i misji oraz okreslaja nasze procesy biznesowe. Stuzg jako punkt
odniesienia przy podejmowaniu decyzji i zapewniajg, ze codziennie postepujemy prawidtowo.
Promujac i dajac przyktad takiego etycznego postepowania i zasad w catej organizacji, budujemy
zaufanie wsrdd naszych pracownikéw oraz silne relacje z naszymi klientami i partnerami
biznesowymi. W ten sposéb zapewniamy warunki, w ktérym kazdy moze sie rozwijac.
Zdajemy sobie sprawe, ze ten przewodnik nie moze obja¢ kazdej mozliwej sytuacji, ale ma na
celu dostarczenie wskazoéwek i wsparcia dla wszystkich naszych pracownikéw. Ma im daé
pewnos¢ siebie, aby mogli podejmowac¢ odpowiednie decyzje, a przede wszystkim szukacé
wsparcia, gdy sa niepewni. Przewodnik ten skupia sie réwniez na podstawowych wartosciach
spotecznych, ktére sa fundamentalne dla naszej kultury i ktére sa realizowane w sposoéb, w jaki
pracujemy:
e Partnersko: tak pracujemy i rozwijamy nasze relacje biznesowe
e Z pasja: wzgledem siebie nawzajem, wzgledem naszych klientéw, partneréw, srodowiska
i spoteczenstwa dazymy do ponadprzecietnych wynikéw, nie naruszajac jednoczes$nie naszych
zasad i wartosci
e Szczerze: przejrzyste dziatanie, otwartos$¢ oraz jasno$¢ w codziennych interakcjach sa
podstawa naszego dziatani
* Wiazaco: Dziafamy uczciwie i z szacunkiem wobec naszych kontrahentod w, budujemy
zaufanie poprzez dotrzymywanie obietnic.

Chcemy zapewni¢, by Techem odnosit sukcesy takze w przysztosci. Chcemy by¢ dumni
zTechem i z tego, ze dziatamy uczciwie. Chcemy by¢ wzorem dla naszych wspotpracownikéw,
partneréw biznesowych, klientéw i spoteczenstwa.

Matthias Hartmann Nicolai KuR Dr.-Ing. Carsten Surig
CEOQO Techem Energy Services CSO Techem Energy Services CFO&CPO Techem Energy Services

(1) Ogodlna forme meska zastosowano ponizej dla lepszej czytelnosci. Oczywiscie chodzi o wszystkie tozsamosci
piciowe.
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04 1 PRZEDMIOT | ZAKRES STOSOWANIA

Nasz kodeks postepowania obowigzuje
wszystkich pracownikow

Kodeks postepowania Techem opisuje ramy, w ktérych Kodeks postepowania jest wiazacy i okresla jasne zasady
dziatamy- wewnatrz firmy oraz w relacjach z partnerami dla wszystkich naszych dziatan. Stanowi on podstawe
biznesowymi i spoteczeristwem. Dotyczy to Grupy naszej kultury korporacyjnej powigzanych z naszymi
Techem oraz wszystkich organdéw i pracownikéw jej wartosciami: zawsze jestesmy chetni do wspodtpracy,
spoétek w kraju i za granica. petni pasji, uczciwi i zaangazowani. Przestrzegajac

kodeksu postepowania i kierujgc sie zawartymi w nim
wartosciami, kazdy z nas przyczynia sie do zapewnienia

diugoterminowego sukcesu Techem.
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Dziatamy zgodnie z prawem, z szacunkiem

| odpowiedzialnie

Zgodnosc¢ z prawem

Zawsze przestrzegamy prawa nigdy nie zachecajac osdb
trzecich do bezprawnego dziatania. Ponadto, w naszej
dziatalnosci gospodarczej zawsze przestrzegamy
obowiazujacych wewnetrznych wytycznych firmy.

Warunki pracy

Szanujemy godnos$¢ osobista, prawa osobiste

i prywatnos$¢ kazdej osoby- niezaleznie od wieku, rasy,
pochodzenia etnicznego, pfci, religii lub przekonan,
niepetnosprawnosci i tozsamosci seksualnej. Nie
tolerujemy dyskryminacji, molestowania, przemocy,
grozb czy zastraszania. Jako spotecznie odpowiedzialny
pracodaweca, Techem oferuje wszystkim pracownikom

réwne szanse rozwoju zawodowego.

Bezpieczenstwo pracy

W celu zapewnienia zdrowia i bezpieczenstwa
wszystkich pracownikdéw w miejscu pracy, musimy
przestrzegac przepisdéw bezpieczenstwa i higieny pracy
w naszym otoczeniu. Poprzez nasze osobiste
zachowanie przyczyniamy sie do zapobiegania
wypadkom i chorobom zawodowym.

Ochrona s$rodowiska

Jako cyfrowy partner ustugowy dla zarzagdcéw
nieruchomosci projektujemy nasze produkty i ustugi tak,
aby chroni¢ zasoby naturalne i odpowiedzialnie z nich
korzystac¢. Nasza wizjg jest uczynienie budynkow
zielonymi i inteligentnymi- tak, aby ludzie mogli w nich
zy¢ zdrowo i komfortowo.

Aktywnie przyczyniamy sie do rozwoju i
upowszechniania przyjaznych srodowisku technologii

i dziatan, ktére pozwalaja unikng¢ emisji miliondéw ton
CO2 rocznie. W naszym otoczeniu roboczym
przestrzegamy przepiséw ochrony srodowiska i w miare

mozliwosci minimalizujemy jego zanieczyszczenie.
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Jestesmy uczciwi, sprawiedliwi | rzetelni

Zasady ogolne i zasady dotyczace konkurencji

Postepujemy uczciwie i sprawiedliwie ze wszystkimi uprzywilejowanej wiedzy lub inne nieuczciwe $rodki
klientami, dostawcami, konkurentami i innymi osobami e dokonywanie (niejawnych) ustaleri z konkurentami.
trzecimi.

W szczegodlnosci oznacza to, ze obce sg nam ponizsze Dotyczy to na przyktad, ale nie wytacznie, takich
nieprawidtowe zachowania: porozumien, ktére prowadza lub moga prowadzi¢ do

wymienionych dziatan:

e sktadanie fatszywych lub wprowadzajacych w btad e ustalanie cen, rabatéw lub innych elementéw
o$wiadczen klientom, dostawcom lub osobom trzecim cenowych

e sktadanie fatszywych lub wprowadzajacych w btad e ograniczanie lub kontrola sprzedazy
o$wiadczen o firmach konkurencyjnych e podziat klientow i rynku

e uzyskiwanie w inny sposéb nieuczciwych korzysci e bojkotowanie dostawcéw lub klientdow.

z kontaktéw z klientami, dostawcami lub osobami

trzecimi poprzez manipulacje, ukrywanie, naduzywanie  Kontakty z konkurencja moga odbywac sie tylko zgodnie
z obowiazujacymi przepisami prawa i wewnetrznymi
wytycznymi.

Jest to regulowane przez dyrektywe ,,Prawo
antymonopolowe - kontakt z konkurencja".

Decyzje dotyczace klientéw, dostawcdw i innych
partneréw biznesowych opieraja sie wytacznie na
odpowiednich kryteriach i uczciwosci.
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Oferowanie i gwarantowanie korzysci

W zwiazku z naszg dziatalnos$cia nie wolno oferowac

i gwarantowac osobom trzecim, bezposrednio lub
posrednio, zadnych kwot pieniedzy, prowizji, prezentéw
lub innych rekompensat w celu uzyskania
nieuzasadnionej korzysci dla Techem. Korzysci i prezenty
nie moga by¢ przyznawane w nieuczciwych celach ani
nie moga byé niestosowne.

Nie wolno przekazywaé prezentdw ani gratyfikacji, jesli
moga by¢ one rozumiane jako préba wywarcia
nieuczciwego wptywu na partnera biznesowego lub inna
osobe trzecia. W przypadku watpliwosci, informujemy

o tym odpowiedzialnego kierownika i uzyskujemy jego
decyzje. Niedozwolone jest oferowanie i przyznawanie
korzysci urzednikom publicznym w celu podjecia
konkretnej decyzji.

Odpowiednie sa korzysci i prezenty, ktére mozna
uzyskaé za posrednictwem zrédet marketingowych (np.
platforma marketingowa TOM). Dotyczy to rowniez
imprez dla klientéw i firm organizowanych w ramach
marketingu lub skoordynowanych z marketingiem lub
zgodnie z wytycznymi marketingowymi, a takze
zwyczajowych zaproszen na zwyczajowe poczestunki lub
inne okazje.

Departament Zgodnosci (Compliance) decyduje

o0 wyjatkach i odstepstwach od tej zasady.

Przyjmowanie | wymaganie korzysci

Nie przyjmujemy, ani bezposrednio, ani posrednio,
zadnych korzysci w zwiazku z nasza dziatalnoscia
gospodarcza.

Dopuszcza sie przyjmowanie prezentéw o wartosci
symbolicznej lub zwyczajowych positkéw lub imprez

w odpowiedniej oprawie, pod warunkiem przestrzegania
lokalnych zwyczajéw.

Odrzucamy wszelkie inne prezenty, korzysci, positki
i zaproszenia na imprezy. W razie watpliwosci,
informujemy o tym przetozonych i uzyskujemy ich
decyzje.
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Dziatamy transparentnie zgodnie

z zasadami etycznymi

Wytyczne dotyczace darowizn i sponsoringu

Darowizny i dziatania sponsoringowe moga by¢
prowadzone wytacznie zgodnie z krajowymi systemami

prawnymi i wewnetrznymi wytycznymi.

Darowizny

Wszystkie darowizny musza by¢ przejrzyste
i uzasadnione prawnie i etycznie. Nalezy znaé
przeznaczenie darowizny i tozsamos¢ biorcy oraz

udokumentowac powdd i cel darowizny.

Sponsoring

Wszystkie dziatania sponsoringowe muszg by¢
przejrzyste i musza dotyczy¢ konkretnego celu
biznesowego. Umowy sponsoringowe powinny byé
sporzadzone w formie pisemnej przy zachowaniu
odpowiedniej proporcji do wartosci oferowanej przez

strone umowy.

Polityka

Nie wykorzystujemy zadnych srodkéw Techem do
wspierania partii politycznych lub organizacji
politycznych, kandydatow lub oséb sprawujacych urzad
z kraju lub za zagranica. Techem nie uzyskuje zadnych

korzysci w zwiazku z darowizna.

Stosunki handlowe z dostawcami

Wybieramy dostawcoéw lub ustugodawcédw wytacznie na
podstawie jakosci, popytu, wydajnosci i cen. Techem
oczekuje, ze wszyscy dostawcy beda przestrzegaé zasad
i wartosci Techem oraz stosowac sie do wszystkich
przepiséw prawa.
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Przestrzeganie kodeksu

Realizacja | odpowiedzialnos¢

Jestesmy zobowigzani do wspierania i przestrzegania Ponadto jest odpowiedzialna, aby nie dochodzito do
kodeksu. Na pytania dotyczace stosowania lub znaczenia tamania zasad zawartych w kodeksie. Odpowiedzialno$¢
poszczegoélnych przepiséw odpowiadaja zarzad, kadry kierowniczej nie zwalnia pracownikéw z ich
kierownicy jednostek lub dziat zgodnosci (compliance). odpowiedzialnosci wtasnej.

Kadra zarzadzajaca jest $wiadoma swojej szczegolnej
odpowiedzialnoéci oraz petnienia wzorca do

nasladowania.




10 | UNIKANIE KONFLIKTU INTERESOW

Dziatamy w interesie Techem

Unikanie konfliktu intereséw

Nie bedziemy uczestniczy¢, bezposrednio lub posrednio,
w zadnych transakcjach lub porozumieniach, ktére moga
by¢ etycznie lub prawnie sprzeczne z interesami Spotki

i prywatnymi.

Wiagzace w tym zakresie sg wytyczne "Polityki
zapobiegania konfliktowi interesow".

Klauzula o zakazie konkurencji

Prcownicy Techem nie moga dziata¢ na rzecz innego
przedsiebiorstwa, ktére jest konkurentem i przekazywacé
na jego rzecz informacji lub wspomaga¢ go w inny

sposob.

Udziaty w spotkach trzecich

Podczas zatrudnienia w Techem nie wolno nabywac¢
udziatéw w innej spétce, jesli mogtoby to zagrozié¢
uzasadnionym interesom Techem. Dotyczy to w
szczegolnosci sytuacji, gdy udziat finansowy odnosi sie
do spdtki, z ktérg Techem konkuruje lub pozostaje

w stosunkach gospodarczych.
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/abezpieczamy wartos¢ Techem

Obchodzimy sie z wiasnoéciag Techem zgodnie z prawem  Wszelkie utraty warto$ci majatku Techem bedziemy
i z zachowaniem szczegdlnej ostroznosci. Chronimy ja niezwtocznie zgtasza¢ przetozonemu.
przed utratg, uszkodzeniem, kradzieza,

sprzeniewierzeniem lub zniszczeniem.
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Prowadzimy komunikacje zgodnie
z prawdg | chronimy dane wrazliwe

Komunikacja zewnetrzna

Sprawiamy, ze komunikacja zewnetrzna jest przejrzysta
i zorientowana na dialog. W ten sposéb zobowigzujemy
sie do zapewnienia prawdy. Przekazywanie informacji

o firmie Techem lub naszej dziatalnosci do wiadomosci
publicznej, a w szczegdlnosci do medidw, odbywa sie
wylgcznie przez kierownictwo i upowaznionych w tym

celu pracownikéw.

Priorytetem jest dla nas petne oraz zrozumiate
prowadzenie dokumentacji i ksiegowosci, tak aby mogta
by¢ ona w kazdej chwili sprawdzona przez rewidentéw

gospodarczych lub urzedy skarbowe.

Poufnosc¢

Nie przekazujemy wiedzy na temat poufnych danych,
planéw i proceséw osobom z zewnatrz, ktére nie sa
zatrudnione przez Techem. Dotyczy to rowniez innych
pracownikéw, ktérzy nie potrzebuja tych informaciji do
sSwojej pracy.

Nie dotyczy to informacji, ktére Techem udostepnit do
publikacji lub ktére jestesmy zobowigzani udostepnic¢ ze
wzgledu na przepisy prawne.

Ochrona tajemnic handlowych

Ochrona tajemnic handlowych ma zasadnicze znaczenie
dla sukcesu lub porazki Techem. Dostrzegli to politycy,
opracowujgc odpowiednie przepisy.

Te przepisy stuza z jednej strony ochronie tajemnic
handlowych. Z drugiej strony, naktadaja one na
przedsiebiorstwa zwiekszone wymagania w tym

zakresie.

Innymi stowy: jesli nie bedziemy odpowiednio chroni¢
naszych tajemnic handlowych, utracimy mozliwo$é
roszczen prawnych w przypadku naruszen. W zwigzku
z tym Techem wdrozyt polityke dotyczaca ochrony
tajemnic handlowych.

Wszyscy pracownicy i wszystkie organy Grupy Techem
sa zobowigzani/zobowigzane do przestrzegania tych
zasad. Kazdy przypadek nieumysinego lub
niewtasciwego ujawnienia lub wykorzystania tajemnic
handlowych musi zosta¢ niezwtocznie zgtoszony do
Dziatu Prawnego, Audytu Wewnetrznego, Compliance
Officer lub Zarzadu. Ma to zastosowanie niezaleznie od
tego, czy tajemnice handlowe pochodza od Techem czy
od 0s0b trzecich.

Tylko w ten sposéb mozemy szybko reagowaé. Ma to
zasadnicze znaczenie dla oceny skutkéw incydentu oraz
podjecia srodkéw zapobiegawczych.

Wszystkie informacje na ten temat mozna znalez¢
w "Wytycznych w sprawie ochrony tajemnicy
handlowej".



Ochrona i bezpieczenstwo danych

Dane osobowe moga by¢ gromadzone, przetwarzane lub
wykorzystywane wytacznie w zakresie niezbednym do
jasnych i zgodnych z prawem celéw uzgodnionych

z klientem. Ponadto dane osobowe musza by¢
przechowywane lub zapisywane w bezpieczny sposob

i moga by¢ przekazywane tylko wtedy, gdy podjete
zostang niezbedne $rodki ostroznosci.

Wykorzystujemy dane w sposéb przejrzysty dla

zainteresowanych oséb, zachowujac ich prawa do
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informacji i przestrzegajac prawa do sprzeciwu,

zablokowania i usuniecia.

W celu ochrony praw osobistych innych oséb jesteSmy
zobowigzani do przestrzegania obowiazujacych
przepiséw prawa dotyczacych przechowywania

i przetwarzania danych osobowych pracownikéw oraz
0s6b trzecich, np. klientéw i partneréw biznesowych.
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Dziatamy, gdy kodeks jest naruszany

/gtaszanie naruszen

Kazdy z nas moze ztozy¢ skarge do swojego
przetozonego, innej osoby lub organu wyznaczonego do
tego celu lub przedstawiciela pracownikéw firmy.
Wszelkie oznaki naruszenia kodeksu postepowania moga
by¢ w kazdej chwili zgtoszone osobie lub organowi
wyznaczonemu do tego celu.

Kazdy, kto dowie sie o znaczacym naruszeniu Kodeksu,
powinien niezwtocznie skontaktowac sie z Dziatem Kadr
lub Dziatem Zgodnosci (compliance). Informacje te moga
by¢ réwniez przekazywane anonimowo za
posrednictwem kanatu komunikacyjnego potaczonego
zTING.

Poufnos¢

Techem zapewni poufno$¢ komunikacji dotyczacej
naruszen kodeksu postepowania. Nie tolerujemy
zadnych dziatari odwetowych przeciwko sygnalistom.

Konsekwencje naruszen

Wszelkie naruszenia kodeksu zostang niezwtocznie
skorygowane. Moze to prowadzi¢ do zastosowania
srodkéw dyscyplinarnych, w powaznych przypadkach,
az do rozwigzania stosunku pracy wigcznie. W razie
potrzeby zaangazujemy réwniez odpowiednie organy

i bedziemy z nimi wspotpracowac.
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Nasz kodeks postepowania-
dynamiczny | dalekowzroczny

Niniejszy kodeks nie jest umowa o prace. Jezeli zmiany w normach prawnych, szczegdélne
Nie ma on na celu ograniczania naszych praw. okolicznosci lub nieprzewidziane zdarzenia sprawia, ze
Nasz kodeks postepowania jest dynamiczny. bedzie to konieczne, kierownictwo moze dokona¢ korekt

lub uzupetnien. Kierownicy Dziatu Kadr oraz Dziatu
Prawnego Grupy sa odpowiedzialni za jego aktualizacje.
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