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Szanowni Panstwo, Drodzy Wspotpracownicy!

Jako przedsiebiorstwo dziatajgce na skale miedzynarodowa, granice naszych
dziatan staja sie coraz bardziej zréznicowane i dalekosiezne. Aby miedzy sobg,
z klientami, partnerami i dostawcami zawsze postepowac pewnie, profesjon-
alnie, zgodnie z prawem i w duchu partnerstwa - krétko méwigc uczciwie -
my, rodzina wiascicieli, zarzad i rada pracownicza opracowalismy niniejszy
Kodeks postepowania. Stuzy on jako wytyczne dla Panstwa i pomaga sie
zorientowac, jak wyglada wtasciwa wspotpraca z MACO.

Jako podstawa naszej codziennej pracy, kodeks postepowania obowigzuje
wszystkich pracownikéw na catym swiecie. Poniewaz to WYy, jako
ambasadorzy firmy MACO, kreujecie nasz wizerunek na zewnatrz i codziennie
ksztattujecie nasza kulture korporacyjna. Wspdlnie ponosimy odpowiedzial-
nosc gospodarcza, spoteczng i ekologiczna.

Potaczmy wysitki poprzez wzajemne zaufanie i jasne wytyczne, i przyczynmy
sie do zréwnowazonego rozwoju firmy.

Holding, Zarzad i Rada Pracownicza
Salzburg, lipiec 2020 .
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Ktadziemy duzy nacisk na rownouprawnienie pici. Ze wzgledu na lepsza
czytelnosc tekstu, unikamy sformutowan rozrézniajacych ptci i odwotujemy
sie do termindw zwigzanych z osobami w formie meskiej, takich jak
,pracownicy”, w jednakowy sposéb w odniesieniu do wszystkich pici.
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Dlaczego nasz Kodeks postepowania?

MACO produkuje innowacyjne okucia jako rozwigzania systemowe i zabezpieczajace
do okien, drzwi i wielkopowierzchniowych systemow przesuwnych. 15 wtasnych filii

i eksport do 40 krajow czynig z MACO globalnego gracza, ktorego priorytetem jest

uczciwe dziatanie i przejrzyste procesy biznesowe.

Niniejszy Kodeks postepowania stanowi zbior zasad w zakresie etycznych, moralnych,
zgodnych z prawem i zasadami zréwnowazonego rozwoju dziatan dla wszystkich
pracownikéw na catym Swiecie.

Nasze wytyczne i zasady majg na celu zagwarantowanie odpowiedzialnych i godnych
zaufania procesow biznesowych, dzieki ktorym zapewniona jest wysoka jakosc naszych
produktow i ustug.

Kazdy pracownik podpisujac umowe o prace zobowigzuje sie do uznania Kodeksu
postepowania i do dziatania zgodnie z wartosciami MACO. Jest to podstawa
przedsiebiorstwa dziatajgcego w oparciu o wartosci i wyrdznia nasze uczciwe,
otwarte i profesjonalne relacje z partnerami handlowymi. Naruszenia i wykroczenia
moga prowadzi¢ do konsekwencji wynikajacych z prawa pracy, a nawet prawa
cywilnego lub konsekwencji karnych.

W stosunku do kogo ma zastosowanie?

Kodeks postepowania ma zastosowanie do wszystkich pracownikow MACO,
przedstawicieli handlowych, freelancerow i podwykonawcow, jest rowniez stosowany
przy wyborze partnerow i dostawcow zgodnie z Kodeksem postepowania i Wytycznymi
dla biznesu.



3. Zyjemy wartos$ciami i bierzemy na siebie

odpowiedzialnos¢

Podstawa kultury korporacyjnej jest otwarta i uczciwa interakcja ze sobg nawzajem.
Grupa MACO zobowigzuje sie zatem do przestrzegania przepiséw prawa, wewnetrznych
wytycznych iinnych obowigzujacych przepiséw. Sa to podstawy naszej codziennej pracy.
W odniesieniu do kadry menedzerskiej MACO, opracowalismy w wytyczne w zakresie
zarzadzania.

3.1 Pracujemy w duchu partnerstwa, jestesmy
ukierunkowani na wyniki i zrownowazony rozwaj
Kazdy pracownik powinien identyfikowac sie z firma i by¢ dumny ze swojego
wktadu w jej dziatalnosc. Jednoczesnie klient, dla ktdrego opracowujemy kompletne

rozwigzania systemowe i wyznaczamy trendy rynkowe, znajduje sie w centrum
wszystkich naszych dziatan.

Osiggamy to poprzez wartosci, ktére definiujg nasza misje:

) Partnerstwo: jestesmy wiarygodni, postepujemy z uznaniem, wyznaczamy
wspolne cele

> Ukierunkowanie na wyniki: widzimy caty obraz, osiaggamy nasze cele,
JesteSmy innowacyjni

) Zréwnowazony rozwoj: przyjmujemy odpowiedzialnos¢, postepujemy
ekonomicznie i chronimy zasoby

Wartosci te stanowig podstawe naszych dziatan i sg przekazywane w ramach
organizacji przez kierownictwo.



3.2

3.3

3.4

Przestrzegamy prawa i zasad

Kazdy pracownik zobowigzuje sie do dziatania zgodnie z lokalnymi, krajowymi

i miedzynarodowymi przepisami, normami, a takze innymi obowigzujgcymi
przepisami i wewnetrznymi wytycznymi we wszystkich swoich dziataniach
biznesowych.

Pracownicy sa sami odpowiedzialni w swoim obszarze pracy za sprawdzanie
informacji o obowiagzujgcych przepisach ustawowych i wykonawczych, innych
przepisach i wewnetrznych wytycznych lub moga w razie potrzeby zazadac
szkolenia w tym zakresie. Wszyscy zgadzaja sie wypetniac swéj obowigzek
przekazywania informacji na temat nowych przepisow i zasad wewnetrznych
w zakresie ich odpowiedzialnosci oraz wtaczenia ich do swojej codziennej pracy.

Bierzemy na siebie odpowiedzialnos¢

Kazdy pracownik jest sam odpowiedzialny za wdrozenie i przestrzeganie przez
siebie Kodeksu postepowania. Kadra menedzerska petni funkcje wzoru do
nasladowania. Przestrzeganie Kodeksu postepowania ma na celu jak najpetniejsza
ochrone pracownikéw przed dziataniami, ktére powodujg szkody lub podlegaja
prawu karnemu, a takze zminimalizowanie lub nawet wytgczenie ryzyka
odpowiedzialnosci wobec spotki.

Kodeks postepowania jest dostepny pod adresem: http://www.maco.eu/coc.

Jestesmy ostrozni i zgtaszamy przypadki naruszen

Zyjemy w oparciu o proaktywne zarzadzanie konfliktami. Wszelkie naruszenia
Kodeksu postepowania nalezy zatem zgtaszac niezwtocznie.

Kazde naruszenie mozna zgtosi¢ do specjalistéw ds. zgodnosci z przepisami.

S3 to: bezposredni przetozony, dziat prawny i lokalni menedzerowie, a w ostatniej
instancji zarzadzajacy Grupa MACO. Sg oni dostepni w przypadku pytan i niejas-
nosci.

Zapewniamy doktadne dochodzenie w sprawie zgtoszonych naruszen i traktujemy
je jako poufne. Pracownicy zgtaszajacy jakiekolwiek naruszenie majg gwarancje,
Ze nie bedzie to miato dla nich zadnych negatywnych konsekwencji. Jednoczesnie
wobec pracownikow, ktérzy swiadomie sktadaja fatszywe oskarzenia, pode-
jmowane sg dziatania dyscyplinarne.
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4. Prowadzimy biznes z godnoscig i szacunkiem

Godnosc ludzka jest nienaruszalna i stanowi priorytet w kulturze korporacyjnej MACO.
Przestrzegamy podstawowych wartosci Karty Narodow Zjednoczonych i Europejskiej
konwencji praw cztowieka, w szczegolnosci zakazu handlu ludzmi, pracy dzieci i pracy
przymusowej.

41 Przestrzegamy praw cztowieka i praw pracowniczych

Przestrzegamy praw pracownikow obowigzujacych w poszczegolnych krajach
naszych zaktadow produkcyjnych, oddziatow i przedstawicielstw. Wzajemny
szacunek, godna obstuga i uczciwa komunikacja majg zastosowanie do kazdej
osoby, ktéra wchodzi w kontakt ze spotkg MACO, a nie tylko do pracownikdw.

W ten sposob dbamy o wspieranie ludzi w zakresie ich indywidualnych mozliwosci,
cech i tradycji oraz o zapewnienie ptynnego wspotistnienia miedzykulturowego.

Spétka MACO nie dopuszcza zadnej dyskryminacji ze wzgledu na ptec, wiek,
pochodzenie etniczne, religie lub swiatopoglad, orientacje seksualng lub
niepetnosprawnosc. Przestepstwa karne, takie jak molestowanie seksualne lub
dziatalnos¢ nazistowska, mobbing, jak réwniez rozpowszechnianie sugestywnych
lub karalnych obrazéw, a takze nierozwazne oswiadczenia lub gesty wszelkiego
rodzaju nie maja miejsca w grupie MACO i beda sankcjonowane.



4.2 Promujemy uczciwa konkurencje

Gospodarka wolnorynkowa potrzebuje uczciwej konkurencji. Sprzyja to
dynamicznemu rozwojowi i innowacyjnemu podejsciu w Grupie MACO. MACO nigdy
nie traci z pola widzenia przepisoéw prawnych i zasad etycznych oraz przestrzega
obowigzujacych przepiséw antymonopolowych i dotyczacych konkurencji.
Naruszenie tych przepiséw, na przyktad poprzez ustalanie cen oraz umowy

z innymi firmami ograniczajace konkurencje, nie jest zgodne z wartosciami MACO

i moze miec¢ powazne konsekwencje dla Grupy MACO i jej pracownikow.

Wszyscy pracownicy muszg bez wyjatku przestrzegac ponizszego kodeksu

postepowania:

> Nie mozna nawigzywac z konkurencja wspotpracy, ktéra moze okresli¢ lub
wptynac na zachowanie konkurencyjne. Dotyczy to zaréwno ustnych, jak
i pisemnych porozumien, jak i rozstrzygajacych dziatan.

> Nie mozna zawiera¢ porozumien w sprawie strategii, procesow i cen.

> Zabroniona jest zmowa w zakresie zniesienia zakazu konkurencji lub
oferowanie oszukanczych ofert.

> Wdrozenie podziatu w zakresie terytorium i klientow rowniez nie jest
dopuszczalne, jak i nie jest dopuszczalne ustalanie ilosci dostaw i ilosci
referencyjnych.

) Zabrania sie wymiany z posrednikami informacji o producentach lub
dostawcach.

> Pracownicy chronig tajne informacje o rynku, takie jak niektdre ceny, warunki
sprzedazy, koszty, strategie, procesy, dane klientow, zdolnosci produkcyjne,
zapasy itp.

Ramy prawne zarowno krajowe, jak i miedzynarodowe s3 znane dzieki
cztonkostwu w stowarzyszeniach branzowych, grupach interesu lub grupach
biznesowych, takich jak izba handlowa, stowarzyszenie przemystowcdw, izba
pracy, federacja zwigzkéw zawodowych itp.
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4.3

4.4

Przestrzegamy miedzynarodowych ograniczen
handlowych

MACO przestrzega obowigzujgcych na arenie miedzynarodowej ograniczen
handlowych i bojkotow, gdy sa one naktadane na handel na rynku swiatowym
przez organizacje lub kraje.

Pracownicy musza znac i przestrzegac krajowych i miedzynarodowych przepisow
dotyczacych ich dziatalnosci.

Dystansujemy sie od prania brudnych pieniedzy
i finansowania terroryzmu

MACO dystansuje sie od prania brudnych pieniedzy i finansowania terroryzmu.
Zabrania sie wprowadzania srodkéw pochodzacych z przestepstw lub innych
nieuczciwych zrodet do legalnego cyklu gospodarczego. Tozsamosc klientow

i partnerow biznesowych jest zatem doktadnie badana w celu unikniecia
nielegalnych i nieetycznych transakgji. Spotka MACO oczekuje od kazdego
pracownika scistego przestrzegania przepisow dotyczacych przeciwdziatania
praniu pieniedzy, ktore zostaty wprowadzone w wielu krajach lub zostana
wprowadzone w zycie w przysztosci. Kazdy pracownik musi zawsze by¢ w stanie
uzasadnic i udowodnic wszelkie transakcje.



5. Gwarantujemy uczciwosc w transakcjach
biznesowych

Doktadamy wszelkich staran, aby zapewnic petng przejrzystosc i uczciwosc, a takze prawidtowe
procesy biznesowe. Informacje i oswiadczenia przekazywane partnerom handlowym musza by¢
poprawne pod wzgledem tresci oraz zgodne z nasza najlepsza wiedzg i przekonaniami. Aby pra-
cowac w ramach partnerstwa, oczekujemy tego samego od naszych partnerdw biznesowych.

5.1 Jestesmy nieprzekupni

MACO doktada wszelkich staran, aby chroni¢ swoich pracownikow przed korupgja.
Obejmuje to czynnie fapdwki od instytucji, wiadz lub partneréw biznesowych,

a takze bierne przyjmowanie prezentdw. Pracownicy spétki MACO nie moga zatem
stawiac osobistych zadan dotyczacych pieniedzy, oferowac ani przyjmowac
prezentow finansowych. Dotyczy to rowniez krajow, w ktorych nie jest to
przestepstwo karane na mocy prawa. W kwestii oferowania i przyjmowania
prezentow (np. prezenty swigteczne) i zaproszen (np. zaproszenia na kolacje) wszyscy
pracownicy spotki MACO muszg przestrzegac ograniczen w zakresie wartosci.

Z zasady odpowiedzialne dziatanie zarowno w zakresie upominkow, jak i zaproszen
podlega samoocenie pracownikow. Jezeli jednak przekraczaja one wartosc 30 EUR,
nalezy poinformowac odpowiedniego przetozonego. Prezenty i/lub zaproszenia
przekraczajgce wartosc 70 EUR wymagaja zatwierdzenia przez kierownictwo.
Zabronione jest przyjmowanie jakichkolwiek nienaleznych korzysci, takich jak
gotowka, a takze innych form Swiadczen pienieznych przez pracownika, ale takze
przez jego rodzine lub krewnych. Jesli pracownikowi zaproponowano nieodpowiedni
prezent, musi odmaéwic jego przyjecia i niezwtocznie poinformowac przetozonego.

5.2 Informujemy o konfliktach interesow

Pracownicy s3 zaangazowani w dziatalnos¢ Grupy MACO i musza pracowac wytacznie

w interesie firmy. Jesli jednak osobiste lub gospodarcze interesy pracownika sg sprzeczne
z interesami Grupy MACO, pracownik musi ujawnic¢ swoje interesy. Dotyczy to szczegolnie
rodziny (partnerdw, rodzicow, rodzenstwa lub dzieci) firm, ktdre kontaktujg sie
bezposrednio i posrednio ze spdtka MACO. W ramach spétki cztonkowie rodziny nie moga
by¢ zatrudnieni w tym samym departamencie ani na stanowisku wspétzaleznym.
Konflikty interesow i zaleznosci musza byc zgtaszane przetozonemu i nalezy wspolnie
wypracowac odpowiedni sposob postepowania w tej sytuacji.

"
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5.3

5.4

5.5

5.6

Dodatkowe zatrudnienie musi zostac uzgodnione

Prace dodatkowe, udziaty, petnienie funkcji cztonka rad nadzorczych lub
zajmowanie stanowisk politycznych, jak rowniez podobne dziatania podlegaja
zatwierdzeniu przez kierownictwo Grupy MACO.

Chronimy informacje spotki

Zwracamy uwage na poufnosc i chronimy informacje wewnetrzne wszelkiego
rodzaju, takie jak liczby, dane, plany, strategie, projekty procesow, rysunki, jak
réwniez wyniki badan i rozwoju przed dostepem oséb nieupowaznionych.
Pracownicy nie moga wykorzystywac informacji poufnych do realizowania
wiasnych intereséw aniich udostepniac w celu realizacji interesow oséb trzecich.
W szczegolnosci nalezy zabezpieczad przed nieautoryzowanym dostepem poufne
dokumenty w formie papierowej. Jesli takie dokumenty maja zostac zniszczone,
nalezy je pocia¢, aby zapewnic, ze niemozliwe bedzie ich odczytanie. Tajemnica

w zakresie wszelkich kwestii zwigzanych z przedsiebiorstwem obowigzuje rowniez
po rozwigzaniu stosunku pracy pracownika.

Jestesmy dyskretni i przestrzegamy zasad ochrony
danych

Przed nawigzaniem wspotpracy z partnerami zewnetrznymi i nawigzaniem z nimi
rozmow na temat projektow, ktore sg poufne, nalezy zawrze¢ umowe o
zachowaniu poufnosci wydawang przez Dziat Prawny. Podczas przetwarzania
danych osobowych przestrzegamy obowigzujacych przepisow dotyczacych
ochrony danych. Ponadto wszelkie pytania i watpliwosci dotyczace ochrony danych
mozna kierowac do inspektora ochrony danych pod adresem e-mail
dataprotection@maco.eu.

Chronimy wtasnosc¢ intelektualna

Wiasnosc intelektualna, jak rowniez dobra niematerialne i know-how spotki daja
MACO przewage konkurencyjnga. Chronimy je przed utrata, kradzieza,
niewtasciwym wykorzystaniem lub nieautoryzowanym dostepem oséb trzecich.
Zabrania sie przekazywania ich osobom nieupowaznionym. Szanujemy rowniez
prawa rynkowe i prawa wtasnosci intelektualnej oséb trzecich.



6. Dbamy o srodowisko, zdrowie i bezpieczenstwo

Jako firma z ponad 70-letnig historig, MACO jest zaangazowana w ochrone srodowiska i

zrownowazony rozwoj. Ponadto, stara sie wykorzystywac wszystkie zasoby w sposéb

odpowiedzialny w interesie swoich pracownikow, klientéw, partnerow, przysztych

pokolen i produktow. Zrownowazony rozwoj jest osadzony w kulturze korporacyjnej
i wykracza poza ramy prawne.

6.1

6.2

Pracujemy nad ochrong srodowiska i zasobow

Jako producent oku¢, naszym celem jest promowanie zrownowazonego
budownictwa oraz ustalenie standardow efektywnosci energetycznej i ochrony
klimatu za pomoca naszych produktéw. Nie czerpiemy zysku kosztem srodowiska
ani kosztem innych ludzi. W ramach naszego Zarzadzania BHP Srodowiskiem

i Jakoscig (HSEQ) staranne wykorzystanie zasobdw w catym taricuchu wartosci jest
zawsze monitorowane i optymalizowane. Od dostawcéw, przez rozwdj produktow,
produkcje, po dostawe podejmowane sg wszelkie srodki w celu unikniecia w miare
mozliwosci wszelkich szkéd dla Srodowiska.

Inwestujemy w bezpieczenstwo i higiene pracy

Spotka MACO chce utrzymac swoich pracownikow w firmie przez dtugi okres,
a najchetniej towarzyszyc im przez cate ich zycie zawodowe. W zwiazku z tym
inwestujemy w bezpieczenstwo pracy i zdrowie pracownikéw w formie szkolen
i opieki zdrowotnej swiadczonej przez lekarza medycyny pracy.

Spétka MACO ustanawia rozne srodki bezpieczenstwa i ochrony zdrowia,

a pracownicy zobowigzujg sie do przestrzegania wszystkich przepiséw BHP, a takze
do utrzymywania swojego miejsca pracy wolnym od zagrozen dla zdrowia. Musza
zapoznawac sie z przepisami obowigzujacymi w ich miejscu pracy, scisle
przestrzegac wszelkich instrukgji i aktywnie uczestniczy¢ w usprawnianiu
organizacji pracy.
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7. Komunikujemy sie otwarcie i uwaznie

Spétka MACO szanuje prawo do wolnosci wypowiedzi, ochrony prywatnoscii dobr
osobistych. Obstuga stosunkdéw wewnetrznych i zewnetrznych (sgsiedzi, kliendi,
partnerzy, polityka, biznes i media), czy to klasyczna czy cyfrowa, jest rowniez
prowadzona zgodnie z wytycznymi MACO w sposdb otwarty, uczciwy, peten szacunku

i precyzyjny. Komunikacja korporacyjna, ktora obejmuje komunikaty prasowe, jak
réwniez ustne i pisemne oswiadczenia dla Swiata zewnetrznego, jest prowadzona
wytacznie przez spotke holdingowa MACO lub rzecznika ds. zarzadzania Grupa MACO, lub
przez dana spotke zainteresowang, jak rowniez przez dziat prasowy we wspotpracy

z kierownictwem.

7.1 Nasze relacje z mediami spotecznosciowymi

Kazdy pracownik spotki MACO jest ambasadorem firmy i musi wyrazac sie
obiektywnie i jasno w interesie firmy, co ma rowniez zastosowanie poza aktywnym
stosunkiem pracy. Jest to szczegdlnie wazne w mediach spotecznosciowych,
poniewaz slady w Internecie pozostaja na zawsze, a oddzielenie profili prywatnych
i zawodowych, takich jak posty, jest trudne. Kierujemy sie zdrowym rozsadkiem

i 0ogolnymi zasadami.

Zasadniczo oznacza to, ze:
> Sieci spotecznosciowe to narzedzia, a nie zabawki.

) Zastanow sie przed opublikowaniem posta, zamiast pdzniej zatowac, ze go
opublikowates.

> Dbaj o wtasna reputacje, a tym samym reputacje firmy.

> Utrzymuj wiasciwy styl i ton. Zawsze badz uprzejmy i rzeczowy, nie stosuj zbyt
kolokwialnego lub Zartobliwego stylu, bez przesadzonych, emocjonalnych
twierdzen.

> Uzywaj ironii i humoru z ostroznoscia, aby byty rozpoznawalne dla innych jako
takie i nie byty obrazliwe ani mylace. Uzywaj emotikon lub cudzystowow
W przejrzysty sposob.

> Nie publikuj oswiadczen politycznych ani jednostronnych, pozytywnych opinii
na temat preferowanych klientéw.

> Zwrdc uwage na prawa do rozpowszechnianych obrazoéw i oséb, np. na
spotkaniu bozonarodzeniowym lub imprezach firmowych.

> Aprobate mozna wyrazac¢ poprzez udostepnianie i ,,polubienie”, krytyke zas
nalezy przekazywac osobiscie.
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7.2

7.3

Zachowujemy sie w sposaéb politycznie neutralny

Spotka MACO zachowuje neutralnos¢ w kontaktach z partiami politycznymi
i spetnia wymogi prawne.

Pomagamy tam, gdzie potrzebna jest pomoc

Bierzemy na siebie odpowiedzialnos¢ spoteczng i pomagamy tam, gdzie potrzebna
jest pomoc. Decyzje w tym zakresie beda podejmowane indywidualnie w kazdym
przypadku i zatwierdzane przez kierownictwo. Ponadto spétka MACO wspiera
swoich pracownikéw, ktorzy na przyktad dziataja w stuzbie medycznej lub strazy
pozarnej. Spotka MACO nie przekazuje darowizn finansowych i nie prowadzi
sponsoringu.
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