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1.

WPROWADZENIE

W oparciu o najlepsze praktyki w zakresie tadu korporacyjnego, rada dyrektorow
(,Dyrektorzy"), kadra kierownicza oraz pracownicy Pelikan International Corporation
Berhad (,Pelikan” lub ,Spétka”) oraz jej podmiotow zaleznych (zwanych tacznie
,@rupa”) zobowiazali sie do stworzenia takiej kultury korporacyjnej w Grupie Pelikan,
ktéra miata na celu zagwarantowac, ze przedsiebiorstwa Grupy dziataja zgodnie z
zasadami etyki, z zachowaniem najwyzszych standardéw profesjonalizmu oraz
godnego nasladowania postepowania w biznesie.

Niniejszy Kodeks Postepowania i Etyki (,Kodeks") okresla zasady i standardy
postepowania i etyki w biznesie obowiazujace w Grupie, z uwzglednieniem polityki
antykorupcyjnej.

Grupa zobowigzuje sie do prowadzenia swojej dziatalnosci w sposéb uczciwy,
bezstronny i w petnej zgodnosci ze wszystkimi przepisami prawa obowigzujgcymi w
Malezji oraz w krajach, w ktérych prowadzi dziatalnos¢. W przypadku wystapienia
jakiegokolwiek konfliktu lub rozbieznosci miedzy postanowieniami niniejszego Kodeksu
a prawem Malezji lub krajéw, w ktorych Grupa prowadzi dziatalno$¢, co jest sytuacja
mato prawdopodobng, zastosowanie bedg miaty te wymagania, ktére sg bardziej
restrykcyjne.

CEL

Kodeks ma wspomdc Dyrektoréw, pracownikow zatrudnionych w petnym i niepetnym
wymiarze czasu pracy lub na okres probny, pracownikdéw kontraktowych i stazystow
(zwanych facznie ,Pracownikami”), osoby trzecie oraz partneréw biznesowych w
definiowaniu zasad postepowania oraz etyki w srodowisku pracy. Kodeks nie
wyczerpuje zawartych w nim zagadnien. Zarbwno na Dyrektordw, jak i Pracownikow
moga zostac natozone dodatkowe obowiazki podczas wykonywania przez nich swoich
zadan. Kodeks dostepny jest na stronie internetowej Grupy. Zostanie on rowniez
podany do wiadomosci wszystkich Pracownikéw, Dyrektoréw, oséb trzecich oraz
partneréw biznesowych w formie notatki w sieci wewnetrznej, listu lub e-maila
(stosownie do sytuadji).
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Kazdy Pracownik ma obowigzek zapoznania sie z Kodeksem oraz potwierdzenia, ze
zrozumiat jego tres¢. Naruszenie dowolnych postanowiert Kodeksu moze prowadzi¢ do
powstania odpowiedzialnosci dyscyplinarnej, w tym takze do rozwigzania stosunku
pracy. W przypadku koniecznosci uzyskania dalszych wyjasnien, Dyrektor moze zgtosic¢
swoje watpliwosci do Przewodniczacego Rady Dyrektordw lub Prezesa/Dyrektora
Generalnego, a Pracownik do bezposredniego przetozonego, Kierownika Krajowego lub
Kierownika Dziatu.

3. OCENA RYZYKA

3.1 Ocena ryzyka
Aby okresli¢ prawdopodobienstwo wystapienia przypadkdw tapownictwa i korupcji w
Grupie, kadra kierownicza najwyzszego szczebla kazdej spétki Grupy przeprowadzi

ocene ryzyka obejmujaca nastepujgce dziatania:

3.1.1 0gdlna ocena ryzyka dla catej spétki zgodnie z zapotrzebowaniem, a
przynajmniej raz na 2 (dwa) lata;

3.1.2 okresowy przeglad niniejszego Kodeksu pod katem jego aktualnosci zgodnie z
zapotrzebowaniem, a przynajmniej raz w roku;

3.1.3 okresowa kontrola relacji biznesowych miedzy kazda spoétka Grupy a osobami
trzecimi;

3.1.4 prowadzenie i aktualizacja rejestru ryzyka dla kazdej spotki Grupy;

3.1.5 wprowadzenie i wdrozenie standardowych procedur zapobiegania
tapownictwu i korupcji zgodnie z zapotrzebowaniem; oraz

3.1.6 podjecie czynnosci wyjasniajacych w przypadku uzasadnionych podejrzen.
3.2 Przeprowadzanie oceny ryzyka - wymagania

Podczas przeprowadzania oceny ryzyka, o ktérej mowa powyzej w ustepie 3.1, kadra
kierownicza najwyzszego szczebla powinna wzigé pod uwage, co najmniej:

3.2.1 stosowne wymagania prawne i regulacyjne;

3.2.2 stosowne miedzynarodowe standardy i praktyki branzowe; oraz
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3.2.3rozmiar, charakter i zZtozono$¢ dziatalnosci Grupy, w tym miedzy innymi:

e szanse wystapienia przypadkéw korupdji lub naduzy¢ finansowych
wynikajacych ze stabosci w strukturze zarzadzania oraz wewnetrznych
systemach/procedurach Grupy;

e transakcje finansowe, ktére moga byc¢ wykorzystane do ukrycia pieniedzy
pochodzacych z korupdji;

e dziatania biznesowe w krajach lub sektorach o zwiekszonym ryzyku
wystapienia korupgji; oraz

e podmioty zewnetrzne dziatajace w imieniu Grupy oraz stosunki z osobami
trzecimi w ramach taricucha dostaw (takimi jak przedstawiciele,
sprzedawcy, wykonawcy i dostawcy), ktdrzy moga narazi¢ Grupe na
praktyki korupcyjne.

3.3 Sprawozdania dla Rady Dyrektoréw

Kadra kierownicza najwyzszego szczebla przygotowuje sprawozdanie z wynikow
wszelkich audytow, przegladdw oceny ryzyka, srodkéw kontroli, czynnosci
wyjasniajacych oraz dziatalnosci i przedktada je Radzie Dyrektoréw kazdej spdtki Grupy
do kontroli, oméwienia i zatwierdzenia.

3.4 Sprawozdania przekazywane do siedziby Grupy w Malezji

Dyrektor Zarzadzajacy kazdej spotki Grupy przekazuje aktualne wyniki i sprawozdania
przedkfadane na zebraniach Rady Dyrektoréw, o ktérych mowa w Punkcie 3.3 powyzej,
do Departamentu Obstugi Korporacyjnej Grupy w Malezji.

Ponadto, Dyrektor Zarzadzajacy kazdej spétki Grupy zobowigzany jest, w mozliwie
najkrotszym czasie, powiadomic¢ Departament Obstugi Korporacyjnej Grupy o
wystapieniu ktérejkolwiek z ponizszych sytuadji:

3.4.1 podjecie czynnosci wyjasniajacych w zwigzku z podejrzeniem fapownictwa i
korupdiji ze strony Pracownika lub Dyrektora Grupy;

3.4.2 powiadomienie spotki Grupy o czynnosciach wyjasniajacych prowadzonych
przez dowolng agencje rzadowa lub organ regulacyjny zajmujacy sie
wyjasnianiem i sciganiem korupcji w kraju, w ktérym Grupa prowadzi
dziatalnos¢; oraz

3.4.3 dowolna inna sytuacja, ktéra w opinii Dyrektora Zarzagdzajgcego powinna zosta¢
zgtoszona.

Sprawozdania muszg zawiera¢ wszystkie niezbedne informacje, w tym miedzy innymi,
tozsamosc¢ 0séb, ktorych dotycza powyzsze sytuacje, przestanki uzasadniajace
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podejrzenie oraz wszystkie stosowne dokumenty, ktore pozwolg oceni¢ wage takiego
potencjalnego naruszenia oraz czynnosci wyjasniajacych w Siedzibie Grupy. Dyrektor
Zarzadzajacy kazdej spodtki powinien na biezaco informowac o przebiegu wyjasnianej
sprawy do czasu jej zadowalajacego rozwigzania.

4. KLUCZOWE OBSZARY KODEKSU POSTEPOWANIA

4.1 Konflikt interesow

Dyrektorzy i Pracownicy nie powinni stawiac sie w sytuacji, w ktérej istnieje konflikt
miedzy ich obowigzkami wobec Grupy a interesem osobistym lub rodzinnym lub
miedzy takimi obowigzkami a wszelkimi zobowigzaniami wobec dowolnej innej osoby.
Dyrektorzy i Pracownicy zobowigzani sa postepowac zawsze w dobrej wierze i w
najlepszym interesie Grupy. W niniejszym Kodeksie ,rodzina” oznacza wspdtmatzonka,
rodzica, dziecko (w tym dziecko przysposobione i pasierba), brata, siostre oraz
wspodtmatzonka lub dziecko brata lub siostry.

Czyny i zachowania sprzeczne z niniejszym Kodeksem, obejmuja, miedzy innymi:

4.1.1 Udzialy finansowe w podmiotach konkurencyjnych, a takze w podmiotach
dostawcow, odbiorcéw, przedstawicieli oraz w transakcjach z Grupa

Zaden pracownik ani ktokolwiek z jego rodziny, nie moze posiadac¢
jakichkolwiek udziatéw finansowych w podmiotach gospodarczych
nalezgcych do dostawcy lub odbiorcy towardw lub ustug ani zawierac
zadnych innych porozumiert umownych z Grupa.

4.1.2 Dziatalnos¢ poza Grupa

Zaden pracownik nie moze by¢ cztonkiem organdw rzadowych, quasi-
rzgdowych i ustawodawczych ani cztonkiem lub osoba piastujgca stanowisko
w radzie lub komitecie branzowym lub w innym stowarzyszeniu, chyba ze za
pisemng zgodg przetozonego i po spetnieniu okreslonych kryteridw.

4.1.3 Oddzielne zatrudnienie w spétce lub podmiocie nienalezacym do grupy
Pelikan

Podejmowanie dziatalnosci lub angazowanie sie w dziatania w ramach
dowolnego innego sektora lub podmiotu gospodarczego stoi w sprzecznosci
z polityka Grupy. Pracownicy nie mogg podejmowac dziatalnosci, ktéra jest
sprzeczna z interesami biznesowymi Grupy, nawet w swoim prywatnym
czasie, w tym obejmujacej wprowadzanie na rynek produktéw lub ustug
konkurencyjnych wobec obecnej lub potencjalnej oferty Grupy.
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4.1.4 Piastowanie stanowisk kierowniczych w spétkach nienalezacych do Grupy

Pracownicy moga zasiada¢ w organach spétek niewchodzacych w sktad Grupy
wytgcznie w wyjatkowych sytuacjach i wytacznie za uprzednia pisemng zgoda
Prezesa/Dyrektora Generalnego Grupy.

4.1.5 Otrzymywanie upominkoéw, form rozrywki, wyrazéw goscinnosci
korporacyjnej i podrézy

W Grupie obowiazuje polityka ,Zero Upominkéw”, z zastrzezeniem wyjatkow
wyraznie okreslonych w niniejszym Kodeksie.

Pracownicy oraz Dyrektorzy moga przyjmowac upominki, formy rozrywki i wyrazy
goscinnosci korporacyjnej bez koniecznosci zgtaszania ich do Kierownika
Krajowego lub Kierownika Dziatu lub w przypadku dyrektora, do Dyrektora
Zarzadzajgcego wytacznie w przypadku spetnienia obu z ponizszych warunkéw:

(@)  Upominki, formy rozrywki i wyrazy goscinnosci korporacyjnej sa

zgodne z zasadami TRAP: T:  Timing (Ramy czasowe)

Z uwagi na ramy czasowe i okolicznosci ich wreczenia nie zostang
one, w sposéb obiektywny, uznane za fapownictwo.

R Recipients (Odbiorcy)
Biorgc pod uwage role i odpowiedzialnos¢ Pracownika i
Dyrektora, otrzymanie ich nie postawi Pracownika i Dyrektora w
sytuadji konfliktu.

A . Ability to influence (Wptyw)
Zadne przeszle, biezgce ani przyszte sprawy biznesowe lub
administracyjne nie znajduja sie w strefie wptywow Pracownikow i
Dyrektorow.

P . Purpose (Cel)

Zamiarem wreczajacego nie jest zdobycie niezastuzonej
przewagi. Pracownicy i Dyrektorzy nie maja problemu z
ujawnieniem otrzymania upominku innym wspotpracownikom,
ORAZ

(b)  Upominki, formy rozrywki i wyrazy goscinnosci korporacyjnej o
przyblizonej/rzeczywistej wartosci mniejszej niz 500,00 RM (odbiorcy s3
odpowiedzialni za prawidtowe oszacowanie wartosci upominku) (ca
462,00 PLN) sg dozwolone w nastepujacych sytuacjach:
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e Upominki otrzymane podczas spotkan towarzyskich, wydarzen i
uroczystosci, w ktérych Dyrektorzy lub Pracownicy uczestniczyli w imieniu
Grupy;

e Upominki takie jak kwiaty, owoce oraz kosze prezentowe;

e Wymiana upominkéw miedzy podmiotami podczas oficjalnej wizyty w
spotce, ktdre uznawane sg za mienie Grupy;

e  Prezenty symboliczne z logo osoby trzeciej (takie jak koszulki, dtugopisy,
notatniki, kalendarze i inne artykuty promocyjne), ktére sa wreczane
osobom prywatnym, klientom i partnerom biznesowym w ramach
budowania marki lub kampanii promocyjnych; oraz

e Positki serwowane podczas spotkart majacych na celu pogtebianie
wspotpracy.

Pracownicy i Dyrektorzy musza kierowac sie rozwaga i zachowywac sie w sposéb
zgodny z zasadami okreslonymi w niniejszym Kodeksie, nawet w powyzszych
wyjatkowych sytuacjach.

W przypadku préby wreczenia upominku niezgodnego z niniejszym Kodeksem
Pracownikowi lub Dyrektorowi, taki Pracownik lub Dyrektor zobowigzany jest
uprzejmie odmaoéwic przyjecia upominku i zwrdci¢ go informujac wreczajacego o
polityce obowigzujacej w Grupie. W przypadku, gdy odmowa przyjecia/zwrot
upominku jest niemozliwy, Pracownik lub Dyrektor zobowigzany jest niezwtocznie
zgtosic i przekazac taki upominek bezposredniemu przetozonemu, Kierownikowi
Krajowemu lub Kierownikowi Dziatu, a w przypadku dyrektora, Dyrektorowi
Zarzadzajgcemu, ktdrzy podejma decyzje co do najlepszego sposobu
postepowania z upominkiem.

W przypadku jakichkolwiek watpliwosci, zacheca sie Pracownikéw i Dyrektoréw do
zasiegania informacji u swoich bezposrednich przetozonych, Kierownikdw
Krajowych lub Kierownikéw Dziatéw, a w przypadku dyrektora, Dyrektorow
Zarzadzajacych.

4.1.6 Wreczanie upominkéw, form rozrywki, wyrazéw goscinnosci
korporacyjnej i podrézy

Pracownicy i Dyrektorzy maja bezwzgledny zakaz wreczania gotéwki lub
ekwiwalentéw pienieznych.

W przypadku zamiaru wreczenia upominku, formy rozrywki, wyrazu goscinnosci
korporacyjnej i/lub podrozy, Pracownik lub Dyrektor zobowigzany jest:

(@)  zZozy¢ pisemny wniosek o zgode na ich wreczenie do Kierownika Krajowego,
Kierownika Dziatu lub Dyrektora Zarzadzajacego, co najmniej 3 (trzy) dni
robocze przed wreczeniem takiego upominku, formy rozrywki, wyrazu
goscinnosci korporacyjnej i/lub podrézy osobie trzeciej; ORAZ

(b)  oswiadczy¢ na pismie czy proponowany upominek, forma rozrywki, wyraz
goscinnosci korporacyjnej i/lub podrdz s3 zgodne z zasadami TRAP:
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T.  Timing (Ramy czasowe)
Nalezy rozwazy¢ ramy czasowe i okolicznosciich wreczenia i
ocenic¢ czy nie zostang one, w sposéb obiektywny, uznane za
tapownictwo.

R Recipients (Odbiorcy)
Nalezy wzig¢ pod uwage tozsamos¢ potencjalnego odbiorcy
oraz relacje Pracownika lub Dyrektora z takim odbiorcg, a takze
czy przez takie dziafanie strony wreczajace i/lub otrzymujace
znajda sie w sytuacji konfliktu.

A:  Ability to influence (Wptyw)
Nalezy rozwazy¢ czy potencjalny odbiorca moze wptynac na
decyzje dotyczace przesztych, biezacych lub przysztych spraw
biznesowych lub administracyjnych.

P.  Purpose (Cel)

Nalezy ujawni¢ cel takiego upominku. Zamiarem wreczajacego
nie moze by¢ zdobycie niezastuzonej przewagi.

W przypadku, gdy Kierownik Krajowy, Kierownik Dziatu lub Dyrektor Zarzadzajacy
przychylit sie do wniosku Pracownika lub Dyrektora, o ktérym mowa powyzej w
podpunktach 4.1.6 (a) i (b), Pracownik lub Dyrektor zobowigzani sg zgtosic¢
upominki, formy rozrywki, wyrazy goscinnosci korporacyjnej i/lub podréz
przekazywane osobie trzeciej. Zgtoszenia nalezy dokonac¢ do Kierownika
Krajowego, Kierownika Dziatu lub Dyrektora Zarzadzajgcego w ciggu 7 (siedmiu) dni
od wreczenia upominkdw, form rozrywki, wyrazéw goscinnosci korporacyjnej i/lub
podrozy.

W przypadku wreczenia dowolnego upominku, formy rozrywki, wyrazu goscinnosci
korporacyjnej i/lub podrozy dowolnemu podmiotowi zewnetrznemu bez
uprzedniej zgody Kierownika Krajowego, Kierownika Dziatu lub Dyrektora
Zarzadzajgcego, Pracownik lub Dyrektor zobowigzani sg dokonaé niezwtocznego
zgtoszenia wreczonego upominku, formy rozrywki, wyrazu goscinnosci
korporacyjnej i/lub podrozy Kierownikowi Krajowemu, Kierownikowi Dziatu lub
Dyrektorowi Zarzadzajgcemu.

Wszelkie wydatki zwiazane z wreczeniem upominkéw, form rozrywki, wyrazow
goscinnosci korporacyjnej i/lub podrézy muszg zosta¢ odpowiednio odnotowane,
udokumentowane i zarejestrowane w Rejestrze Upominkéw i Form Rozrywki do
celéw audytu.
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4.1.7 Kontakty z urzednikami panstwowymi

,Urzednik panstwowy” to osoba fizyczna petnigca funkcje publiczne lub dziatajaca
w charakterze funkcjonariusza publicznego, w tym:

e dowolna osoba bedaca cztonkiem, funkcjonariuszem, pracownikiem lub
urzednikiem organu publicznego, w tym cztonkiem administracji, postem
do parlamentu, cztonkiem Narodowego Zgromadzenia Ustawodawczego,
sedzig dowolnego sadu lub trybunatu lub dowolna osoba dziatajgca w
podobnym charakterze i kazda osoba otrzymujaca jakiekolwiek
wynagrodzenie ze $rodkéw publicznych, a w przypadku gdy organem
publicznym jest pojedyncza osoba prawna, takze osoba zarejestrowana
jako taka;

e Wybrany w wyborach przedstawiciel polityczny;

e Parta polityczna i dowolny urzednik, pracownik lub inna osoba dziatajgca
w imieniu partii politycznej (na dowolnym szczeblu);

e Kandydat na urzad publiczny;

e  Specjalny doradca rzadow lub poszczegdinych urzednikdw paristwowych,
petnigcy swoja funkcje bezptatnie lub za wynagrodzeniem, oficjalnie lub
nieoficjalnie;

e Funkcjonariusz policji, urzednik wojskowy i wymiaru sprawiedliwosci
(dowolnego szczebla);

e (Czlonek rodziny panujacej lub krolewskiej; i

e  (zlonek rodziny ktérejkolwiek z powyzszych osob.

Pracownicy i Dyrektorzy musza ujawnic Kierownikowi Krajowemu lub Kierownikowi
Dziatu, a w przypadku dyrektora, Dyrektorowi Zarzadzajagcemu, wszelkie relacje
biznesowe wigzace Grupe z interesami urzednika panstwowego.

Pracownikom i Dyrektorom zabrania sie wreczania jakichkolwiek upominkéw, form
rozrywki, wyrazéw goscinnosci korporacyjnej lub podrézy o dowolnej wartosci
dowolnemu urzednikowi panstwowemu bez uprzedniej pisemnej zgody
Kierownika Krajowego lub Kierownika Dziatu, a w przypadku dyrektora, Dyrektora
Zarzadzajgcego. W przypadku uzyskania zgody Kierownika Krajowego, Kierownika
Dziatu lub Dyrektora Zarzadzajacego, Pracownik lub Dyrektor musi dopilnowac, aby
upominki, formy rozrywki, wyrazy goscinnosci korporacyjnej lub podréze nie byty
nadmierne oraz rozrzutne oraz aby odpowiadaty oficjalnej funkcji a nie osobistym
upodobaniom urzednika parstwowego.
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4.1.8 Spoteczna Odpowiedzialno$¢ Biznesu, Wsparcie Finansowe i Darowizny

Jesli Pracownik lub Dyrektor zamierza podja¢ jakakolwiek dziatalnos¢ w zakresie
spotecznej odpowiedzialnosci biznesu (,CSR”), udzieli¢ wsparcia finansowego i/lub
darowizny, musi on uzyskac uprzednia pisemna zgode Kierownika Krajowego lub
Kierownika Dziatu, a w przypadku dyrektora, Dyrektora Zarzadzajacego.

Dziatania CSR, wsparcie finansowe i/lub darowizny musza spetniac¢ ponizsze
przestanki:

e nie majg na celu wywierania niestosownego wptywu na decyzje
biznesowe;

e nie stanowig nielegalnych ptatnosci na rzecz organu rzadowego,
urzednika lub jakiejkolwiek osoby z naruszeniem niniejszego Kodeksu oraz
przepisdw prawa Malezji i krajow, w ktérych Grupa prowadzi dziatalnos¢;

e adresowane sg do dziatajagcych podmiotow o odpowiedniej strukturze
organizacyjnej w celu zapewnienia odpowiedniego zarzgdzania CSR,
wsparciem finansowym i/lub darowiznami; oraz

e  zostaty prawidtowo ujete w ksiegach rachunkowych i dokumentach
Grupy;

Wszelkie dziatania CSR, wsparcie finansowe i/lub darowizny adresowane do
dowolnego odbiorcy, ktéry pozostaje pod kontrolg lub pod wptywem partii
politycznych, urzednikow lub kandydatéw na stanowiska polityczne, sa surowo
zabronione i nie beda zatwierdzane.

4.1.9 Gratyfikacje

Wszelkie gratyfikacje sa surowo zabronione. Pracownicy zobowigzani sa do
zgtaszania wszelkich présb o gratyfikacje otrzymanych od oséb trzecich do
bezposredniego przetozonego oraz Kierownika Krajowego lub Kierownika Dziatu.

Jesli Pracownik nie ma pewnosci co do charakteru dokonanej gratyfikacji,
gratyfikacja taka musi zosta¢ niezwtocznie zgtoszona Kierownikowi Krajowemu lub
Kierownikowi Dziatu oraz odpowiednio zarejestrowana.

4.1.10 Mozliwosci wynikajace z zatrudnienia - wykorzystanie informacji
wewnetrznych

Dyrektorzy i Pracownicy nie moga wykorzystywac informacji niepublicznych, ktére
maja wptyw na ksztattowanie sie cen, ktérych ujawnienie moze wptyna¢ na ceny
papieréw wartosciowych Grupy i/lub powiagzanych spétek gietdowych
(,Informacje wewnetrzne”), dla odniesienia korzysci osobistych. Dyrektorzy i
Pracownicy nie moga obracac papierami wartosciowymi ani przekazywac innym
osobom informacji, ktére moga zostac¢ wykorzystanie w obrocie papierami
wartosciowymi Grupy i/lub powigzanych spotek gietdowych do czasu podania
informacji wewnetrznych do publicznej wiadomosci. Nalezy zaznaczy¢, ze zakaz
obrotu dotyczy réwniez papierdw wartosciowych innych spétek notowanych na
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gietdzie, ktore nie naleza do Grupy Pelikan, w przypadku, gdy z racji zajmowanego
stanowiska, Dyrektor lub Pracownik Grupy posiada nieopublikowane informacje
dotyczace takich innych spotek gietdowych, ktore majg wptyw na ksztattowanie sie
cen.

Zabrania sie Dyrektorom i Pracownikom podejmowania jakichkolwiek dziatart w
celu odniesienia korzysci majatkowych przez takich Dyrektoréw i Pracownikow,
cztonkdw ich rodzin lub przyjaciét po powzieciu informacji o tym, ze Grupa rozwaza
lub podjeta decyzje co do dalszego sposobu dziatania.

41.11 Bezpieczenstwo Informacji Poufnych

Pracownicy i Dyrektorzy moga wchodzi¢ w posiadanie takich informacji, ktére nie sa
znane opinii publicznej lub branzy. Niewtasciwe bytoby przekazywanie przez
Pracownikéw i Dyrektoréw takich informacji (obejmujacych tajemnice handlowe,
procesy, metody, dziatania marketingowe lub promocyjne, sprzedaz i inne statystyki
wplywajace w jakikolwiek sposdb na wyniki finansowe) podmiotom
konkurencyjnym, klientom, osobom zaangazowanym w dowolny sposéb w
dziatalnos¢ sektora papieréw wartosciowych lub pozostatym osobom trzecim przed
ujawnieniem lub autoryzacjg ujawnienia takich informacji przez Grupe.

Rownie istotne jest zapobieganie przekazywaniu informacji poufnych innym
nieupowaznionym Pracownikom, z wyjatkiem sytuacji, kiedy jest to konieczne.

4.2 Kodeks Postepowania w Biznesie

4.2.1 Kontakty z podmiotami zewnetrznymi

e Dostawcy i partnerzy biznesowi: Grupa prowadzi interesy z dostawcami
lub partnerami biznesowymi, u ktérych obowigzuja takie same standardy
etyczne jak w Grupie.

e Wiadze krajowe: Pracownicy maja swiadomosc i przestrzegaja
odpowiednich przepiséw prawa oraz niniejszego Kodeksu.

e Inwestorzy, przedstawiciele mediow, analitycy i inne osoby: Pracownicy
nie moga nawiazywac kontaktow z inwestorami, przedstawicielami
medidw, analitykami i innymi osobami, chyba Ze stanowi to czes¢ ich
obowiagzkéw stuzbowych oraz pod warunkiem, ze uprzednio
poinformowali i uzyskali zgode kadry kierowniczej. Pracownicy
zobowigzani sa zawsze zachowywac ostroznos¢ w komunikacji z innymi.

e Podmioty konkurencyjne: Pracownicy beda konkurowac z innymi w
sposéb uczciwy i etyczny, zgodnie z obowiagzujacymi przepisami
dotyczacych konkurendgji.

4.2.2 Badanie due diligence oséb trzecich

Grupa oczekuje, ze wszystkie osoby trzecie, ktére swiadcza prace lub ustugi na
rzecz lub w imieniu Grupy, beda prowadzi¢ swojg dziatalnos¢ w sposdb
uczciwy, bezstronny i zgodnie ze wszystkimi przepisami prawa
obowiagzujacymi w Malezji i krajach, w ktorych Grupa prowadzi dziatalnos¢, a
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takze, ze podczas Swiadczenia takich prac lub ustug, beda postepowac
zgodnie z wiasciwymi czesciami Kodeksu. Kazda spotka Grupy przeprowadzi
odpowiednie badanie due diligence 0séb trzecich przed zawarciem
jakichkolwiek sformalizowanych relacji biznesowych lub umow z takimi
osobami trzecimi. Badanie due diligence moze zostac przeprowadzone w
drodze:

o weryfikacji osoby trzeciej;
o weryfikacji dokumentdw przekazanych przez osobe trzecig; oraz

e rozmowy z 050b3 trzecia lub w przypadku, gdy osoba trzecia jest osobg
prawng, jej przedstawicielem.

Aby zapewnic, Ze osoby trzecie wspdtpracujace z Grupg dziatajg w oparciu o
zblizone standardy etyczne, Grupa zobowigzana jest do podjecia
nastepujacych czynnosci:

e przeprowadzenia badania due diligence lub audytu spotecznego osoby
trzeciej;

e powstrzymywania sie od zawierania porozumien ze osobami trzecimi
podejrzanymi o tapownictwo i niewtasciwe praktyki biznesowe, chyba ze
podejrzenia takie zostang zbadane i wyjasnione;

e informowania wszystkich oséb trzecich o kluczowych zapisach niniejszego
Kodeksu, ktérych takie osoby trzecie zobowigzane sg przestrzegac
podczas $wiadczenia pracy lub ustug na rzecz Grupy; oraz

e monitorowania dziatan i praktyk biznesowych oséb trzecich w celu
zapewnienia zgodnosci z niniejszym Kodeksem.

Pracownicy i Dyrektorzy musza kierowac sie rozwaga podczas oceny
uczciwosci oraz praktyk biznesowych osob trzecich. W przypadku
jakichkolwiek watpliwosci w stosunku do 0séb trzecich, zacheca sie
Pracownikéw i Dyrektorow do zasiegania porady u Kierownikéw Krajowych
lub Kierownikéw Dziatéw, a w przypadku dyrektora, Dyrektorow
Zarzadzajacych.

4.2.3 Pranie pieniedzy, tapownictwo i korupcja

Grupa bedzie przestrzegac wszystkich obowiazujacych praw, zasad i
przepisow rzadow, komisji i gietd dziatajagcych w miejscu prowadzenia przez
nig dziafalnosci. Od Dyrektoréw i Pracownikéw oczekuje sie zrozumienia i
przestrzegania praw, zasad i przepisdw, ktdre majg zastosowanie do ich
stanowisk i/lub pracy, w tym przepisoéw antykorupcyjnych, przepiséw
majacych na celu przeciwdziatanie praniu pieniedzy i finansowaniu
terroryzmu.

4.3 Kontrola finansowa i niefinansowa

W Grupie obowiazuje zasada rozdziatu obowiazkdw majaca zastosowanie do wszystkich
realizowanych w jej ramach zadan, zaréwno tych o charakterze finansowym, jak
pozafinansowym.
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4.3.1 Czynnosci pozafinansowe

e  (Czynnosci pozafinansowe podlegaja dwustopniowej weryfikacji - przez
wykonawce oraz kontrolera czynnosci.

4.3.2 Czynnosci finansowe

e  Czynnodcifinansowe podlegaja dwustopniowej weryfikacji - przez
wykonawce oraz kontrolera czynnosci.

o Wszystkie wyptaty i transakcje ptatnicze wymagaja zatwierdzenia przez 2
(dwoch) sygnatariuszy.

4.4 Kodeks Postepowania dla Pracownikéw
4.4.1 Uczciwo$¢ i uprzejmosé w postepowaniu

Wszyscy Pracownicy zobowigzani sg traktowac swoich wspdtpracownikow w
sposéb uczciwy i uprzejmy bez wzgledu na ptec, wiek, religie, rase, klase,
urodzenie, pochodzenie spoteczne, niepetnosprawnos¢, pochodzenie
etniczne i narodowe, narodowos¢, cztonkostwo w zwigzkach lub innych
prawidtowo zatozonych organizacjach, przynaleznos¢ polityczna lub opinie,
orientacje seksualng, zobowigzania rodzinne, stan cywilny, choroby lub
jakiekolwiek inne schorzenia, ktére moga powodowac dyskryminacje i ktore
nie sg zwigzane z uzasadnionym interesem biznesowym Grupy.

4.4.2 Naruszenie etyki zawodowe;j

Zaden Dyrektor ani Pracownik nie moze podejmowac ani naktania¢ innych do
podejmowania dziatan, ktére Grupa uzna za stanowiace naruszenie etyki
zawodowe;j.

4.4.3 Ochrona srodowiska i bezpieczenstwo i higiena pracy

Grupa zobowiazuje sie do ochrony srodowiska w ramach prowadzonej
dziatalnosci oraz wierzy, ze mozliwe jest przeciwdziatanie oraz kontrolowanie
negatywnego wptywu na srodowisko, co stuzy¢ bedzie zaréwno
dtugoterminowym celom Grupy, jak i potrzebom catego spoteczenstwa. Grupa
uwaza tez, ze wszystkim urazom i chorobom zawodowym mozna zapobiec. W
zwigzku z tym wymaga od wszystkich Dyrektoréw i Pracownikéw zrozumienia
oraz przestrzegania polityki Grupy oraz procedur dotyczacych ochrony
srodowiska, a takze bezpieczeristwa i higieny pracy.

4.4.4 Ochrona majatku i funduszy
Dyrektorzy i Pracownicy zobowigzani sa do ochrony majatku i funduszy Grupy,

tym samym gwarantujac mozliwos¢ ich wykorzystania do realizagji
uzasadnionych celdw biznesowych. Ponadto, maja oni zapobiegac
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wykorzystaniu dowolnego mienia, informacji lub pozycji nalezacej do Grupy
lub wynikajacej z nich mozliwosci dla osobistych korzysci.

4.4.5 Dokumentacja i kontrola

Doktadna, terminowa i rzetelna dokumentacja jest niezbedna do wypetniania

prawnych i finansowych zobowigzar Grupy oraz do zarzadzania jej sprawami.

Wszystkie ksiegi, dokumenty oraz sprawozdania finansowe musza by¢ zgodne
7 obowigzujgcymi zasadami, prawami i przepisami o rachunkowosci.

Wszystkie wnioski, decyzje w sprawie wnioskoéw i o$wiadczenia oraz
dokumenty dotyczace upominkéw, form rozrywki, wyrazéw goscinnosci
korporacyjnej, podrozy, CSR, wsparcia finansowego i darowizn musza by¢
nalezycie przechowywane i doktadnie rejestrowane. Wszystkie badania due
diligence przeprowadzane w stosunku do 0séb trzecich oraz wszelkie
zidentyfikowane i ograniczone ryzyka musza by¢ rejestrowane i odpowiednio
przechowywane.

Do obowigzkéw kazdego Pracownika nalezy sporzgdzanie i prowadzenie
doktadnej i odpowiedniej dokumentacji. Pod zadnym pozorem, do ksiag i
dokumentéw Grupy nie beda wprowadzane zadne nieautoryzowane,
nieprawdziwe, niewtasciwe lub wprowadzajace w btad zapisy lub pozycje.

4.4.6 Swiadomosc i szkolenie

Pracownicy muszg zapoznac sie z przepisami dotyczacymi przeciwdziatania
tapownictwu i korupdji, a Grupa moze w dowolnym momencie sprawdzi¢, czy
pracownicy rozumiejg srodki przeciwdziatania tapownictwu i korupdji, ktére
zostaty przez nig wdrozone. W razie koniecznosci, Grupa moze zobowigzac
dowolnego Pracownika do ponownego odbycia okreslonego szkolenia. Dziat
zasobow ludzkich kazdej spotki Grupy bedzie odpowiedzialny za ocene
koniecznosci przeprowadzenia takiego szkolenia i bedzie przechowywat cata
dokumentacje i informacje dotyczace szkoler, w ktérych uczestniczyli
Pracownicy.

5. ZGLASZANIE PRZYPADKOW NARUSZENIA KODEKSU

Pracownicy, Dyrektorzy oraz osoby trzecie, ktdrzy posiadaja wiedze lub podejrzenia co
do przypadku naruszenia Kodeksu zachecani sa do sygnalizowania lub zgtaszania
swoich watpliwosci do Centrum QRQC (szybkiego reagowania i szybkiego
naprawiania) przy wykorzystaniu ponizszych kanatow sygnalizowania:

e Email: grgc@pelikan.com.my

Kazde zgtoszenie przekazywane do QRQC musi zawierac nastepujace informacje:
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e napotkane watpliwosci; oraz

e wszelkie pozostate informacje, ktére pomoga centrum QRQC podjac
skuteczne dziatania w odpowiedzi na zgtoszenie.

Zgtoszenia moga by¢ przekazywane anonimowo. Grupa bedzie chroni¢ anonimowos¢
sygnalisty oraz poufnos¢ przekazanych informacji oraz zapewni, ze zadna osoba nie
bedzie dyskryminowana ani nie bedzie narazona na zadne dziatania odwetowe za
zgtoszenie w dobrej wierze naruszen lub podejrzewanych naruszeri Kodeksu.

6. PRZEGLAD KODEKSU

Dyrektorzy i kadra kierownicza wyzszego szczebla bedg monitorowac przestrzeganie
niniejszego Kodeksu oraz dokonywac regularnej oceny Kodeksu w celu zapewnienia jego
aktualnosci i zastosowania.

(pozostala czesc strony celowo pozostawiono pusta)
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KODEKS POSTEPOWANIA | ETYKI - PARTNERZY BIZNESOWI

Grupa oczekuje réwniez, ze wszyscy partnerzy biznesowi, ktérzy swiadcza prace lub ustugi na
rzecz lub w imieniu Grupy, beda prowadzi¢ swoja dziatalnos$¢ w sposdb uczciwy, bezstronny i
zgodnie ze wszystkimi przepisami prawa obowigzujacymi w Malezji i w krajach, w ktérych
Grupa prowadzi dziatalnos¢, a takze bedg stosowac sie do wiasciwych czesci Kodeksu podczas
$wiadczenia takiej pracy lub ustug.

W ramach wykonywania swojej pracy lub $wiadczenia ustug partnerzy biznesowi powinni
zapewnic przestrzeganie nastepujacych zasad:

Zakaz dyskryminadji;
Godziwe wynagrodzenie;

Prawo pracownikéw do swobodnego zrzeszania sie i zawierania uktadéw
zbiorowych;

Przyzwoite godziny pracy;
Bezpieczenstwo i higiena pracy;

Zakaz zatrudniania dzieci;

Specjalna ochrona mtodych pracownikow;
Brak niepewnosci zatrudnienia;

Zakaz pracy przymusoweyj;

Ochrona $rodowiska; oraz

Etyka w biznesie.

W przypadku, gdy wymaga tego Grupa Pelikan, partnerzy biznesowi zobowigzani sa do
przeprowadzenia audytu spotecznego w swoich zaktadach produkcyjnych.
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