Kodeks etyki
Spolek GRUPY LUMA

1. Cel kodeksu etyki

Niniejszy Kodeks etyki (dalej jako »Kodeks”) to zbiér norm, zasad, instrukcji oraz
wytycznych, ktére okreslajg zasady etycznego postgpowania 0s6b zatrudnionych w Luma
Holding Itd. oraz spétkach z nig powigzanych zwanych dalej lqcznié »Grupa LUMA”.
Kazdorazowo gdy w niniejszym Kodeksie mowa jest o Grupie LUMA rozumie si¢ przez to
kazdg ze spotek powigzanych z LUMA Holding Ltd, indywidualnie, jak i wszystkie spotki
acznie.

Do przestrzegania niniejszego Kodeksu etyki zobligowane s3 wszystkie osoby zatrudnione
zar6wno w oparciu o umowg o prace, jak i osoby zatrudnione na podstaWie umow cywilno—
prawnych, Cztonkowie Zarzadu, stanowiacy tzw. Kadrg zarzadzajaca, prokurenci, zwani dalej
facznie ,,Pracownikami”, a kazdy z nich oddzielnie ,,Pracownikiem”.
|

Kazdy z nas jest odpowiedzialny za etyczne, uczciwe i zgodne z prawem dzialanie.
Postgpujac zgodnie z prawem, etyka i regulacjami wewnetrznymi obowiézujqcymj W grupie
LUMA tworzymy miejsce pracy oparte na wartosciach spotecznej odpowiedzialnosci.

2. Polityka zatrudniania i wynagradzania

Pracownicy Grupy LUMA s3 traktowani na rownych zasadach w zakresie warunkéw
zatrudnienia oraz majg zapewniony réwny dostgp do awansu i mozliwosci podnoszenia
kwalifikacji zawodowych.

Kreujac polityke zatrudnienia, Grupa LUMA przestrzega w szczeg6lnosci zakazu: pracy
dzieci, dyskryminacji, pracy przymusowej, stosowania kar cielesnych, przymusu
psychicznego i fizycznego oraz zniewazania, mobbingu, molestowania seksualnego.

W procesie rekrutacji stosuje sie wylacznie kryteria oparte na kwalifikacjach
1 umiejg¢tno$ciach kandydatow.

3. Zakaz dyskryminacji, molestowania i mobbingu

Grupa LUMA jest zaangazowana w zapewnianie réwnych szans Pracownikom, zaréwno
W odniesieniu do pracy, jak i rozwoju kariery zawodowe;.

Kierownik kazdego dziatu jest odpowiedzialny za to, by wszyscy Pracownicy na kazdym
szczeblu, etapie i pod kazdym aspektem, poczawszy od rekrutacji, szkolenﬂa, wynagrodzenia,
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promocji, przypisywania stanowisk, przez cele, az do oceny postepéw, okresu zatrudnienia
byli traktowani zgodnie ze swoimi umiejgtno$ciami, unikajgc przy tym wszelkich form
dyskryminacji, a w szczeg6lnosci dyskryminacji ze wzgledu na rase, pleé, wiek, narodowosé,
wyznawang religi¢ i osobiste przekonania.

Grupa LUMA wymaga od Pracownikéw, w tym w szczegdlnosci os6b zatrudnionych na
stanowiskach kierowniczych i oséb nalezacych do kadry zarzadzajgcej, przestrzegania
przepisow zakazujacych jakiejkolwiek dyskryminacji z powodu wieku, rasy, pici,
pochodzenia etnicznego, narodowosci, religii, zdrowia, niepelnosprawnoéci, stanu cywilnego,
preferencji seksualnych, pogladéw politycznych, przynaleznosci do zwigzkéw zawodowych
lub innych cech oraz débr osobistych chronionych przez prawo.

W Grupie LUMA zabronione jest:

a) stosowanie dyskryminacji w jakiejkolwiek formie,

b) stosowanie mobbingu w kazdej formie, a w szczegélnoéci: upokarzanie, obrazanie,
ublizanie i zastraszanie Pracownikow,

c) molestowanie seksualne w kazdej formie, m.in. poprzez zachowania werbalne
i niewerbalne,

d) wykorzystywanie swojej pozycji zawodowej do osiggania osobistych korzysci lub
naruszania dobr osobistych innych Pracownikow,

e) rozpowszechnianie informacji nieprawdziwych, plotek, poméwiefi dotyczacych innych
Pracownikow.

Kazdy Pracownik jest zobligowany do zglaszania wszelkich przejawéw mobbingu i
dyskryminacji w Grupie LUMA osobom z kadry zarzadzajacej badz osobom
z kadry kierowniczej Grupy LUMA. Zabronione jest podejmowanie jakichkolwiek dziatan
odwetowych wobec Pracownikéw dokonujacych takiego zgloszenia. W przypadku, gdy
zostanie udowodnione przez Grupg LUMA, iz Pracownik dokonujacy zgloszenia dziatat
w zlej wierze, mozliwe jest zastosowanie wobec Pracownika $rodkéw dyscyplinujacych
przewidzianych przez prawo, a nawet rozwigzanie tgczacego strony stosunku prawnego.

4. Podstawowe zasady zwigzane z praca w Grupie LUMA

Prac¢ w Grupie LUMA cechujg nastepujace zasady:

a) Pracownik winien dazy¢ do ciaglego samodoskonalenia oraz osiggania w pracy jak
najlepszych wynikéw na miarg¢ swojej wiedzy, mozliwosci, doswiadczenia, kwalifikacji
1 zdolno$ci, dzigki czemu przyczynia si¢ do doskonalenia dziatalnosci Grupy LUMA jako
catosci,

b) Pracownik powinien dzieli¢ si¢ wiedza i do$wiadczeniem zawodowym z innymi
Pracownikami,

¢) Pracownik powinien dba¢ o dobra atmosfere¢ pracy opartej na zasadach kolezefiskosci,
etyki i wysokiej kultury osobistej, sprzyjajacych wysokiej efektywnosci dziatania,

d) Pracownik w miejscu pracy powinien dba¢ o dobre stosunki migdzyludzkie,

przestrzegajac ogoélnie przyjetych zasad poprawnego zachowania i poszanowania prawi

innych dobr osobistych Pracownikow,



e) Pracownik pracujac w zespole, powinien dgzy¢ do zgodne;j wsp(’)lpt"acy 1 unikaé sytuacji
konfliktowych,

f) Pracownicy nie moga by¢ w jakikolwiek sposéb wykorzystywani przez Grupge LUMA do
dziatan sprzecznych z prawem oraz z postanowieniami niniejszego Kodeksu,

g) Pracownik powinien wykazywaé nalezyty szacunek wzgledem nazw‘y 1 znaku firmowego
Grupy LUMA oraz utozsamiaé si¢ z politykg oraz marka Grupy LUMA,

h) dobro Grupy LUMA jest dobrem nadrzgdnym wobec partykularnych intereséw kazdego
Pracownika.

S. Oczekiwania wobec kadry zarzadzajacej / kierownictwa
WyZszego szczebla / menedzerow |

Kadry zarzadzajgca, menedzerowie Wyzszego i S$redniego szczebla jzobowiqzani sg do
Wwyznaczania i przestrzegania standardow etycznych, budowania relacji spotecznych opartych
na poszanowaniu praw i godnosci cztowieka. Kadra zarzagdzajaca zobowigzana jest stanowié
wz0r do nasladowania dla podlegtych pracownikéw. Wskazane powyzej osoby powinny byé
wyczulone na wszelkie naruszenia niniejszego Kodeksu i reagowaéi na sygnalizowane
nieprawidtowosci w tym zakresie. Od kadry zarzadzajacej oczekuje si¢ réwniez budowania

relacji spotecznych opartych na zaufaniu, bezpieczenstwie i profesjonalizmie.
6. Srodowisko pracy, zdrowie i bezpieczenstwo Pracownikéw

|
Grupa LUMA respektuje i realizuje przepisy prawa pracy regulujgce zasady bezpieczeristwa
i higieny pracy oraz przekazuje swoim Pracownikom niezb¢dne informacje z zakresu BHP,
a takze zobowigzuje Pracownikéw do zapoznawania si¢ z tymi informacjami we wiasnym
zakresie.

Pracownicy winni dotozyé wszelkich staran, by utrzymaé dobre Srodowisko pracy,
w ktérym godno$é kazdej osoby jest respektowana, w szczegolnodci poprzez przestrzeganie
zakazu niewykonywania pracy pod wptywem alkoholu lub narkotykéw oraz niepalenia
W miejscach zabronionych (z wyjatkiem teren6w na zewnatrz, oznaczonych stosownymi
piktogramami).

Pracownicy zobowigzani sg zglaszaé wszelkie formy naruszenia obowiazkéw z zakresu BHP
zar6wno przez innych Pracownikow, jak i przez Grupge LUMA, a takze informowaé Grupe
LUMA o wszelkich zauwazonych przez nich wypadkach przy pracy i iljlnych zdarzeniach
moggcych miec taki charakter. |

7. Korzystanie z majatku Grupy LUMA

Pracownicy wykorzystuja dostepny majatek Grupy LUMA (W tym m.n. samochody,
telefony, komputery, powierzchnig¢ biurows, oprogramowanie komercyjne, specjalistyczne
urzadzenia teleinformatyczne i pomiarowe itp.,) wylacznie w celu i w }zakresie pehienia
swoich obowigzkéw stuzbowych - na zasadach obowigzujacych w Grupie LUMA oraz

zgodnie z zasadami uregulowanymi w niniejszym Kodeksie.




Zabronione jest wykorzystywanie majatku Grupy LUMA w spos6b nielegalny lub w celu
osiggania osobistych korzysci materialnych i niematerialnych. ‘

W Grupie Luma obowigzuje zakaz kopiowania i wykorzystywania materiatéw i informacji
stanowigcych wlasno§¢ Grupy LUMA bez uzyskania uprzedniej jej zgody.

8. Zasada nieprowadzenia dzialalnosci konkurencyjn}ej

W Grupie LUMA zabrania si¢ prowadzenia przez Pracownikéw bez zgody Grupy LUMA
dziatalno$ci konkurencyjnej, a w szczegdlnosci wspodlpracy z podmiotanﬁi konkurencyjnymi
w stosunku do dzialalnosci prowadzonej przez Grupg LUMA, tzn. takich dziatan, ktére
w konsekwencji ich podjgcia kolidujg z interesami Grupy LUMA (konﬂi‘kt intereséw) badz
potencjalnie moga wyrzadzi¢ szkod¢ Grupie LUMA oraz stanowi¢ zagrozenie dla wizerunku

lub interes6w Grupy LUMA.

Kazdy pracownik zobowigzany jest do ujawnienia rzeczywistego lub potencjalnego konfliktu
intereséOw, a takze do informowania o dodatkowym zatrudnieniu ktére moze powodowac
konflikt interes6w z praca w grupie Luma. ‘

W szczegblnosci za powyzsze uznaje si¢ dziatania w nastgpujagcym zakres*'e:

a) S$wiadczenia wobec podmiotu konkurencyjnego ustug doradczych lub konsultacyjnych,

b) $wiadczenia pracy lub pehienia jakiejkolwiek funkcji kierowniczej oraz we wtadzach
podmiotu konkurencyjnego,

¢) posiadania udziatéw/akcji podmiotu konkurencyjnego, w stopniu pozwalajagcym na
bezposrednig kontrolg nad podmiotem konkurencyjnym,

d) podejmowania decyzji lub wplywania na podjecie decyzji o nawigzaniu wspdlpracy
z kontrahentem, u ktérego Pracownik posiada udziaty/akcje albo u ktérego zatrudnionym
lub wlascicielem (wspotwiascicielem) jest cztonek najblizszej rodziny Pracownika.

Pracownicy muszg unika¢ wszelkich sytuacji, ktére wigza si¢ lub moga si¢ wigzaé
z konfliktem migdzy ich osobistymi interesami (lub interesami czlonkéw ich rodzin)
a interesami Grupy LUMA, a w szczegdlnoéci nie mogg i nie powinni dopuszczaé do
zaistnienia sytuacji prowadzacej do powstania konfliktu pomigdzy interesem Grupy LUMA
a prywatnym interesem Pracownika.

Wypetniajac obowiazki zawodowe kazdy Pracownik powinien realizowaé przede wszystkim
interes Grupy LUMA, ktérego osiagnigcie powinno byé celem nadrzednym przy realizacji
zadan stuzbowych.

Realizujgc interes Grupy LUMA Pracownicy nie powinni kierowaé si¢ osiggnieciem
wiasnych korzy$ci materialnych oraz osobistych.




10. Stosunki z klientami |

Grupa LUMA traktuje wszystkich swoich klientow uczciwie i bezstronnie, niezaleznie od
wielko$ci zawieranych z nimi transakcji. |

|
Celem Grupy LUMA jest dostarczanie klientom produktéw i éwiadczenjie ustug najwyzszej
jakosci,

\
Pracownicy negocjujacy warunki uméw sg zobowigzani do upewnienia sig¢, ze wszelkie
informacje, prezentacje i wypowiedzi, ktére s3 przekazywane klien‘tom, zostaly przed
przekazaniem w sposob rzetelny sprawdzone, tak aby byty one wiarygodne, prawdziwe oraz
zgodne z interesem oraz polityka Grupa LUMA. . |

\
. |
Zaden z Pracownikéw Grupy LUMA nie ma prawa sklada¢ w imi;niu Grupy LUMA
jakichkolwiek o$wiadczen lub przekazywaé informacji na temat Grupy LUMA, bez
otrzymania wcze$niejszego upowaznienia udzielonego przez Grupg L¢MA, na podstawie
pelnomocnictwa og6lnego lub szczegétowego. i
Pracownicy Grupy LUMA nie sg upowaznieni do przekazywania koxqukolwiek poufnych,
wrazliwych i prywatnych informacji dotyczacych klientéw, o ile nie jest to niezbgdne lub

dozwolone w ramach laczacego Grup¢ LUMA z klientem kontraktu. ‘
|

11. Zasady dotyczace odbywania wyjazdow shuzbowych, wydatk()w; sluzbowych oraz

spotkan z przedstawicielami podmiotéw zewngtrznych

Kazdy Pracownik odbywajacy podréz stuzbowa zobowigzany jest zachowywaé sig
kulturalnie, dbaé o dobre imie¢ oraz wizerunek Grupy LUMA, nie narusza¢ godnosci
partneréw Grupy LUMA reprezentujgcych inng kulture, religi¢ czy przekonania.

\

\

Uczestniczac w stuzbowych wyjazdach oraz ponoszac wydatki repr‘ezentacyjne, w tym
wydatki zwigzane z udzialem w zewngtrznych spotkaniach, Pracownicy postgpuja w sposob
odpowiedzialny, racjonalny, rzetelny, uzasadniony i niebudzacy watpliwosci z punktu

widzenia zasad ustanowionych w Grupie LUMA.

Pracownikéw delegowanych uczestniczacych w stuzbowych wyjazdach obowigzuje
zachowanie nienarazajgce bezpieczenstwa wtasnego, Grupy LUMA oraz ;innych 0séb.
|

Podczas delegacji stuzbowych, w szczeg6lnosci pobytéw zagranicznych, nalezy przestrzegac
zasad prawnych, spotecznych, kulturowych oraz okazywal poszan:owanie dla tradycji
lokalnych funkcjonujgcych w miejscach, w ktore delegowani sqi Pracownicy. Przed
planowana delegacja, w szczegdlnoéci do krajow o odmiennej kulturze, nalezy zebra¢
niezbedne informacje dotyczace potencjalnych zagrozeh oraz panujqcyéh zasad spotecznych
i kulturowych w danym kraju.




\
12. Przestrzeganie tajemnicy, poufnos¢, ochrona danych osobowych, ujawnianie

informacji }

Dostep do informacji poufnych i zastrzezonych dotyczacych dziatalno$ci Grupa LUMA,
w tym informacji o klientach i dostawcach, danych osobowych ‘Pracowmkow oraz
kontrahentéw, mogg mieé tylko Pracownicy Grupa LUMA, ktorych stan‘owmko i obowiazki
wymagaja pracy z tymi danymi, wykorzystywania ich, przetwarzania i dalszego
przekazywania. |

Zakres prawa dostgpu do informacji poufnych jest uzalezniony od charakteru stanowiska
pracy i zakresu obowigzkéw Pracownikéw. Kazdy z Pracowmkow ktéremu zostaty
powierzone informacje poufne lub zastrzezone, musi zachowac je w tajemnicy
i wykorzystywaé je tylko w dozwolonych przez Grupa LUMA i prawo ‘celach. Autoryzacja
dostgpu do informacji poufnych udzielana jest przez Grupg LUMA i podlega okresowej
weryfikacji.

Wszelkie dane osobowe oraz informacje poufne winny by¢ przetrzymyw‘ane w odpowiedniej
bazie, do ktérej dostgp powinien by¢ ograniczony wylacznie dla oséb posiadajacych
odpowiednig autoryzacje.

e informacje o wynegocjowanych cenach,

e prognozy i inne dane finansowe,

e dane klientow,

e wyniki finansowe,

e dane kadrowe i osobowe,

e informacje dotyczace przejgé i zbycia firm,

|
|
Informacje poufne stanowig w szczegdlnosci:
|
|
\
\

e dane dotyczace zamowien,

e strategie dziatalno$ci Grupy LUMA,
e tajemnice handlowe, |
e informacje dotyczace zabezpieczen obiektow, pomieszczeh Grupy LUMA,
e system ochrony funkcjonujacy w Grupie LUMA,
e kody dostepu, hasta, zabezpieczenia IT,

e wszelkie inne informacje niepodane przez Grupe LUMA do wiadomoéci publiczne;.

e know-how opracowane lub nabyte przez Grupg LUMA,

Jezeli Pracownik nie jest pewien, czy wolno mu przekazaé lub Wyﬂ{omysmé informacj¢
bedaca w jego posiadaniu, powinien skonsultowa¢ si¢ ze swoim przetozonym badz z osoba
nalezacg do kadry zarzadzajacej Grupy LUMA.

Zobowiazania Pracownikéw zwigzane z zachowaniem w tajemnicy ;informacji poufnych
pozostaja w mocy po rozwigzaniu umowy o pracg, zgodnie z obowie%zujqcymi przepisami

prawa. \

;




13. Zakaz przyjmowania i oferowania korzysci materialnych

Pracownikéw Grupy LUMA, w zwiazku z wykonywaniem swoich obowiazkéw stuzbowych,
obowiazuje zakaz przyjmowania oraz zabiegania o korzysci materialne pochodzace od innych
podmiotéw lub osob, w tym klientow i dostawcow Grupy LUMA.

Przez korzysci materialne rozumie si¢ w szczegdlnosci $rodki pienigzne, prezenty, nagrody,
kredyty, wycieczki, zatrudnienie lub ustuge $wiadczong przez klientéw, kontrahentow,
dostawcow itp.

Przyjecie korzysci materialnej moze nastapi¢ tylko wtedy, gdy jej przedmiot ma charakter
reklamowy, promocyjny lub jest przedmiotem o niewielkiej warto$ci, zwyczajowo
wreczanym w czasie uroczystych okazji i nie obliguje do wzajemnosci.

Pracownicy Grupy LUMA w zwigzku z wykonywaniem swoich obowigzkéw stuzbowych nie
moga oferowa¢ korzy$ci materialnych kontrahentom, klientom lub innym podmiotom
wspétpracujacym z Grupg LUMA, ktoére to korzySci miatyby mie¢ wpltyw na nawigzanie
wspbtpracy lub na zasady wspétpracy pomigdzy tymi podmiotami a Grupg LUMA.

Ponadto zaden z Pracownikéw Grupy LUMA nie moze ani dobrowolnie, ani pod wplywem
nacisku, obiecywaé czy przekazywaé funkcjonariuszom panstwowym jakichkolwiek korzysci
materialnych, a w szczegélnoéci $rodkéw pienigznych, prezentéw, nagréd lub dobr
w naturze, bez wzgledu na ich ilo§¢ czy warto$¢, jak réwniez obiecywaé zatrudnienia
w Grupie LUMA, w zamian za zatatwienie spraw lub sprzyjanie interesom Grupy LUMA.

14. Postanowienia koncowe

Kazdy pracownik, a takze kazdy kto wspolipracuje lub posiada relacje z grupg LUMA jest
zobowigzany do zapoznania si¢ i przestrzegania niniejszego Kodeksu, a takze
powstrzymywania si¢ od wszelkich dzialan, ktére moga przynies¢ szkodg grupie LUMA lub
narazaé na szwank jej uczciwosé, bezstronno$¢ oraz wizerunek.

Niniejszy Kodeks jest potwierdzeniem najwyzszych standardéw uczciwosci i rzetelnosci
we wzajemnych relacjach pomigdzy Pracownikami, a cztonkami kadry zarzadzajacej Grupy
LUMA.

Kazdy Pracownik ponosi odpowiedzialno§¢ za zgodno$¢ swojego postgpowania z przepisami
niniejszego Kodeksu.

Pracownicy piastujagcy w Grupie LUMA stanowiska kierownicze oraz nalezacy do kadry
zarzadzajacej ponosza odpowiedzialno§¢ za zgodno$¢ postgpowania podleglych sobie
Pracownikéw z postanowieniami niniejszego Kodeksu etyki.

Grupa LUMA oczekuje od swoich Pracownikow przestrzegania z dochowaniem najwyzszej
starannos$ci postanowief zawartych w niniejszym Kodeksie.




w celJu nalezytego przestrzegania postanowien Kodeksu kazdy Pracownik Grupy LUMA
powinien:

a)

b)

c)

d)

W pelni zapoznaé si¢ ze szczegdlami przepiséw i polityk zawartych w niniejszym
Kodeksie,

uczestniczy¢ w odpowiednich szkoleniach wewngtrznych 1 zewngtrznych
organizowanych lub finansowanych przez Grupa LUMA,

postgpowac i zachowywac si¢ zgodnie z postanowieniami Kodeksu i powstrzymywac
si¢ od wszelkich dziatan, ktére moga przynie$¢ szkod¢ Grupie LUMA lub narazaé na
szwank jej uczciwos$¢, bezstronnos$¢ oraz wizerunek,

bezzwlocznie zglaszaé jakiekolwiek naruszenia Kodeksu przelozonym badz osobom
z kadry zarzadzajace;j,

kazdorazowo konsultowaé si¢ z Dzialem Prawnym lub/i Dziatem Personalnym, celem
uzyskania informacji dotyczacych interpretacji postanowien niniejszego Kodeksu.

Naruszenie obowigzujacych w Grupie LUMA instrukcji i polityk moze negatywnie wpltynac
na wizerunek, kontakty handlowe oraz sytuacj¢ finansowa Grupy LUMA.

W przypadku popehlienia czynéw nieetycznych skutkujacych wystgpieniem negatywnych
konsekwencji finansowych lub spoteczno-organizacyjnych dla Grupy LUMA, Grupa LUMA

moze

skorzysta¢ z dostgpnych S$rodkéw ochrony prawnej, pociagajac Pracownika do

odpowiedzialno$ci dyscyplinarnej w trybie przepiséw kodeksu pracy, wlacznie z mozliwoscia
rozwigzania uUmowy o prace.

Ponadto, jezeli jest to uzasadnione okoliczno$ciami, Grupa LUMA moze wszczaé wzgledem
Pracownika postgpowanie dyscyplinarne, cywilne badz karne i zastosowa¢ odpowiednie
srodki ochrony prawnej przyshugujace Grupie LUMA na podstawie obowigzujacych
przepiséw prawa.
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