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KODEKS POSTEPOWANIA

1. Definicjai cele Kodeksu Postepowania

Kodeks okresla kierunki dziatan i zasady, ktére muszg by¢ przestrzegane przez naszg firme i pracownikow
podczas wykonywania obowigzkéw zawodowych.

Celem tego Kodeksu jest egzekwowanie etycznego i odpowiedzialnego postepowania zawodowego
od naszej firmy i pracownikéw podczas prowadzenia dziatalnosci biznesowej na catym $wiecie. Niniejszy
dokument opisuje zasady i wartosci, ktére powinny byé przestrzegane w ramach relacji Ergo Store
z otoczeniem biznesowym (pracownicy, klienci, akcjonariusze, partnerzy, podwykonawcy).

Kodeks jest elementem budowania swiadomosci i egzekwowania kultury biznesowej Ergo Store, ktéra
opiera sie na takich wartosciach jak poszanowanie praw cztowieka i praw pracowniczych oraz rdznic
spotecznych.

Wszyscy pracownicy Ergo Store powinni przestrzega¢ zasad Kodeksu Postepowania, a za wdrazanie
i przestrzeganie Kodeksu odpowiada Zarzad.

Pracownicy i menedzerowie dziaftajacy niezgodnie z Kodeksem moga zostaé objeci postepowaniem
dyscyplinarnym, w zaleznosci od faktéw i okolicznosci, az do rozwigzania umowy witgcznie.

2. Podstawowe wartosci i zasady etyczne

a) Dotyczace pracownikow:

Wspieramy réznorodnos¢ i integracje naszych pracownikow, rozwéj ich talentdw oraz zachowanie
godnosci i bezpieczenstwa w miejscu pracy.



- Réznorodnos¢ i integracja

Od poczatku istnienia naszej firmy, staraliSmy sie dba¢ o budowe petnego szacunku i integrujacego sie
srodowiska pracy, ktére docenia indywidualnos¢ pracownikéw, a jednoczesnie zacheca ich do
wspdlnej pracy na rzecz sukcesu Firmy i jej klientéw. Nie dopuszczamy ani nie tolerujemy
dyskryminacji w naszych miejscach pracy. Oznacza to, ze wszystkie decyzje dotyczace zasobdw
ludzkich powinny:

a) szanowac wszelkie réznice miedzy pracownikami
b) uwzglednia¢ indywidualne predyspozycje do pracy - obecnej lub planowanej w przysztosci

c) powyisze dotyczy rowniez decyzji zwigzanych z rekrutacjg, zatrudnianiem, wynagradzaniem,
szkoleniem i rozwojem oraz zwalnianiem pracownikdéw, a takze innych kwestii w zwigzku
z warunkami zatrudnienia

d) przepisy w poszczegdlnych krajach, w ktorych dziatamy réznig sie, ale na nasze decyzje, bez wzgledu
lokalizacje, nie powinny wptywadé czynniki takie jak rasa, kolor skdry, wyznanie, religia, obywatelstwo,
narodowos¢, pochodzenie etniczne i / lub kultura, wiek, pteé, orientacja seksualna, stan cywilny, cigza
czy niepetnosprawnosé.

- Nekanie i molestowanie

Nie tolerujemy molestowania w miejscu pracy. Niezaleznie od tego, czy osoba molestowana
lub dokonujgca molestowania jest czy nie jest pracownikiem Ergo Store. Przez nekanie rozumiemy
obrazliwe i ponizajgce zachowanie (obelgi, komentarze o charakterze seksualnym lub uwfaczajacym,
niechciany dotyk lub obrazliwe gesty lub zarty), na ktére nekana osoba nie wyrazata zgody i ktére uwaza
za obrazliwe. Takie nekanie moze odby¢ sie w biurze lub poza nim lub za posrednictwem mediéw
spotecznosciowych. Mozemy podja¢ dziatania przeciwko osobom, ktére sg sprawcami nekania
lub molestowania, a takze zastosowac ochrone prawng osdb, ktére sg przesladowane, jesli w danym
przypadku bedzie to konieczne.

- Zachowanie w miejscu pracy

Angazujemy sie w tworzenie i utrzymywanie pozytywnego, bezpiecznego, zrdinicowanego
i integracyjnego srodowiska pracy. Mamy oczekiwania dotyczgce zachowania pracownikéw, a pewne
rodzaje zachowan uznajemy za niedopuszczalne. W szczegdlnosci dotyczy to molestowania, dyskryminacji
i zastraszania.
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- Zdrowe i bezpieczne srodowisko pracy

Zalezy nam na utrzymaniu zdrowego i bezpiecznego S$rodowiska pracy we wszystkich biurach.
Niebezpieczne, obrazliwe lub brutalne zachowanie lub grozba takiego zachowania jest zabronione i nie
bedzie tolerowane.

W szczegdlnosci oznacza to:

- W miejscu pracy wszyscy powinni zachowywac sie w bezpieczny sposdéb, przestrzegajac
obowigzujgcych przepiséw i regulacji dotyczgcych bezpieczenstwa

- Surowo zabraniamy sprzedazy, posiadania, dystrybucji lub uzywania nielegalnych substancji
oraz niewtasciwego uzywania lekdw na recepte w naszych miejscach pracy. Zabroniona jest praca pod
wpltywem narkotykéw, alkoholu lub innych substancji, ktére ostabiajg zdolno$¢ do bezpiecznej
i efektywnej pracy

- Zgtaszanie naruszen

Nasi pracownicy, ktdrzy w dobrej wierze zgtaszaja, ze doszto do naruszenia Kodeksu Postepowania Ergo
Store, postepujg wtasciwie i zgodnie z naszymi wartosciami.

Zarzad Ergo Store powinien by¢ swiadomy wystepujacych probleméw, aby méc je szybko i rzetelnie
rozwigzywac. Zgtaszajgc obawy dotyczace zgodnosci z Kodeksem Postepowania, pracownicy Ergo Store
pomagajg chronié siebie, swoich wspdtpracownikdéw oraz interesy i prawa firmy.

Jesli mamy watpliwosci co do zgodnosci postepowania z Kodeksem, zgtaszamy je przede wszystkim
do naszego Prezesa lub Wiceprezesa Zarzadu.

Umozliwiamy pracownikom Ergo Store zgtaszanie niezgodnosci w dowolnym miejscu i czasie, przez
internet i / lub telefonicznie.

Kazdy pracownik, ktéry w dobrej wierze zgtasza zastrzezenia dotyczgce zgodnosci postepowania
z Kodeksem, dziata w interesie Ergo Store.

b) Dotyczace klientéw:

- Standardy obstugi klienta

Naszym celem jest zapewnienie klientom najwyzszej jakosci dostarczanych mebli przy poszanowaniu
Srodowiska oraz komfortu pracy wszystkich osdb zaangazowanych w produkcje.
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Oznacza to, ze na kazdym etapie procesu produkcyjnego (projekt koncepcyjny - produkcja - transport
(logistyka) - ustugi montazowe i konserwacyjne) musimy przydzieli¢ odpowiednie osoby, udzieli¢ im
jasnych i wystarczajgcych instrukcji, aby wykonali wtasciwe czynnosci i odpowiednio je nadzorowad,
aby upewnié sie, ze wykonujg swoje obowigzki we wtasciwy sposdb.

Po wykonaniu prac montazowych w ramach standardowej ustugi zapewniamy naszym Klientom serwis
gwarancyjny i pogwarancyjny oraz biezgce wsparcie w zakresie uzytkowania, konserwacji i naprawy
wyposazenia sklepow.

Naszym celem jest zapewnienie Klientdow, ze produkowane przez nas systemy meblowe zostang
dostarczone terminowo i bez uszkodzen, zgodnie z przepisami transportowymi krajow Europy i Azji.

- Relacje z klientami

Wieloletnia wspdtpraca z naszymi klientami zacheca nas do budowania z nimi osobistych relacji
i zawierania przyjazni. Zawsze musimy jednak pamietaé, ze relacje z klientami maja przede wszystkim
charakter biznesowy i przekraczanie pewnych granic jest niewskazane.

Musimy szczegdlnie uwazaé, aby nie oferowad lub nie przyjmowac prezentéw lub innych korzysci, ktére
sg wreczane z zamiarem uzyskania lub utrzymania kontraktu lub sg innego rodzaju formg wptywania
na decyzje lub sprawy biznesowe klienta lub nasze wtasne zachowanie.

3. Polityka dotyczaca $rodowiska

Jako  firma  wprowadzamy najwyisze  standardy  dotyczace  bezpieczenstwa, ekologii
oraz odpowiedzialnosci za naszych pracownikéw i otaczajgce nas Srodowisko.

Naszym celem jest zmniejszanie negatywnego wptywu dziatalnosci firmy na srodowisko.

Kontrola jakosci w naszej firmie zaczyna sie juz w najwczesniejszej fazie — przy wyborze miejsca
pochodzenia materiatéw uzywanych przy produkcji naszych mebli. Chcemy mie¢ pewnos¢, ze uzywane
przez nas: drewno, stal czy tworzywa sztuczne pochodzg z zaufanych i certyfikowanych miejsc,
bezpiecznych dla srodowiska i naszych pracownikéw.

Ponadto promujemy zrownowazony rozwdj i swiadomos¢ ekologiczng na wszystkich poziomach firmy
poprzez:
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- przestrzeganie wszystkich obowigzujacych przepiséw dotyczacych ochrony $rodowiska
i zobowigzan w zakresie zréwnowazonego rozwoju

- zapobieganie zanieczyszczeniom i zmniejszanie zuzycia zasobdéw poprzez strategie
gospodarowania odpadami, ktére promujg minimalizacje odpadéw, ich odzysk i recykling

- wprowadzenie $Srodkéw efektywnosci energetycznej do firmowych budynkéw i promowanie
efektywnego wykorzystania energii we wszystkich obszarach naszej dziatalnosci

- weryfikowanie czy nas pracownicy sg Swiadomi wptywu ich pracy na srodowisko i zachecanie ich
poprzez regularne podnoszenie swiadomosci i szkolenia do minimalizowania tego negatywnego
wplywu.

4. Konflikt interesow

Osobiste interesy nie mogag determinowac naszych profesjonalnych wyboréw. Konflikt intereséw
wystepuje, gdy osobiste interesy pracownika sg niezgodne z interesami Ergo Store i wymuszajg sprzeczne
lojalnosci.

Zaangazowanie zawodowe poza Ergo Store, w tym cztonkostwo w zarzadach firm trzecich, moze
skutkowac¢ konfliktem intereséw. Dlatego wymagana jest uprzednia, pisemna zgoda na cztonkostwo
w zarzadzie lub w radzie doradczej w firmach zewnetrznych. Wyjatkiem jest cztonkostwo w zarzgdach
organizacji charytatywnych non-profit.

5. Komunikacja zewnetrzna w imieniu firmy

Ergo Store zobowigzuje sie do prowadzenia otwartej i rzetelnej komunikacji ze swoim biznesowym
otoczeniem. Pracownicy wypowiadajgcy sie publicznie na temat Ergo Store wptywajg na wizerunek Firmy
- zwflaszcza w odniesieniu do jej otoczenia, w tym medidw, partneréow biznesowych i konkurencji.
Pracownicy mogg publicznie wyraza¢ swoje prywatne opinie, jednak nie mogg przy tym sugerowad,
ze wypowiadajg sie w imieniu Ergo Store, szczegdlnie gdy korzystajg z medidow spotecznosciowych.
Publiczne wypowiedzi w imieniu Ergo Store moga wygtaszac¢ wytgcznie osoby, ktére sg do tego specjalnie
upowaznione.
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6. Media spotecznosciowe

Ponizsze zasady dotyczg profesjonalnego korzystania z mediéw spotecznosciowych w imieniu Ergo Store,
a takze osobistego korzystania z mediéw spotecznosciowych w sytuacjach odwotywania sie do firmy:

- Pracownicy powinni by¢ swiadomi, ze ich aktywnos$¢ w mediach spotecznosciowych moze mieé wptyw
na postrzeganie ich samych, a takze wizerunek Ergo Store. Informacje, ktére pracownicy publikujg,
moga by¢ publicznie widoczne przez dtuzszy czas.

- Pracownicy powinni mie¢ swiadomos¢, ze Ergo Store moze obserwowac tresci i informacje
publikowane przez pracownikdw w mediach spotecznosciowych. Pracownicy powinni kierowac sie
wlasnym rozsgdkiem i unika¢ publikowania materiatdw, ktére mogg by¢ nieodpowiednie
lub szkodliwe dla Ergo Store, innych pracownikéw lub klientow.

- Pracownikom nie wolno publikowaé zadnych informacji dotyczgcych Firmy, a uznanych za poufne
lub niepubliczne.

- Korzystanie z mediéw spotecznosciowych nie powinno kolidowa¢ z obowigzkami pracownika w Ergo
Store. Systemy komputerowe Firmy mogg by¢ uzywane wytacznie do celdw biznesowych.

7. Poufnosc i ochrona prywatnosci

Dziatalnosc¢ naszej firmy wigze sie z dostepem do danych, dokumentéw i informacji dotyczacych negocjacji
biznesowych, procedur, transakcji i umow.

Bazy danych Ergo Store mogg zawiera¢ ponadto dane osobowe chronione przepisami o ochronie
prywatnosci.

W zwigzku z tym kazdy pracownik jest zobowigzany do ochrony prywatnego i poufnego charakteru
informacji uzyskanych w ramach swojej pracy.

Kazdy pracownik powinien:
- pozyskiwac i przetwarzac tylko te dane, ktdre sg niezbedne i bezposrednio zwigzane z jego obowigzkami
- przechowywaé dane w sposdb uniemozliwiajgcy dostep do nich oséb trzecich.

Firma ze swojej strony zobowigzuje sie do ochrony informacji i danych dotyczacych swoich pracownikéw
i 0s6b trzecich oraz do zapobiegania niewtasciwemu wykorzystaniu tych informacji i danych.
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8. Dziatalnos¢ polityczna

Dziatalnos¢ polityczna moze byé prowadzona w wolnym czasie pracownika i przy uzyciu witasnych
zasobow. Pracownikom nie wolno promowac¢ Zzadnych pogladéw ani przekonan politycznych
lub osobistych (w tym poprzez publikowanie lub rozpowszechnianie ogtoszen lub innych materiatow)
na terenie obiektdw Ergo Store lub w ich poblizu, a takze nie wolno wskazywaé ani sugerowad,
ze wypowiada sie w imieniu Ergo Store lub Ze firma popiera jego polityczne poglady.
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