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KODEKS POSTEPOWANIA MELITTA
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Wstep kierownictwa firmy

Drodzy pracownicy,

odpowiedzialne postepowanie i etyczne praktyki biznesowe s3 podstawa diugotrwatego sukcesu naszego
przedsiebiorstwa. Ponadto wyrazajg one nasze wartosci i przekonania. Oczekujemy od wszystkich naszych pracownikéw
przestrzegania tych zasad.

W niniejszym kodeksie postepowania Melitta okredlilismy zasady postepowania obowigzujgce w catym naszym
koncernie. Majg one pomdc w odpowiedzialnym postepowaniu codziennie w pracy. Jesli w okreslonej sytuacji nie masz
pewnosci co do prawidtowego postepowania, zwrd¢ sie do swojego przetozonego, biura ds. compliance Melitta lub
bezposrednio do nas.

Przeczytaj starannie ten kodeks postepowania i przyswoj sobie jego tresé. Sprawdzi¢ w swoim $rodowisku dziatania, czy
umowy i sposoby postepowania odpowiadajg ustalonym zasadom. W razie watpliwosci zwrd¢ uwage przetozonego na
nieprawidtowosci.

Chcemy odnosi¢ sukcesy oraz prowadzi¢ dziatalnos¢ z radoscig, odpowiedzialnoscig, czystym sumieniem,
zobowigzaniem, a takze zgodnie z uzasadnionym interesem naszych pracownikéw, klientéow, dostawcow, partneréow
biznesowych, konkurentdw oraz spoteczenstwa. W przesztosci postepowalismy zgodnie z tymi zasadami i stanowig one
fundament naszej przysztej dziatalnosci.

Dziekujemy ze wsparcie!

Jero Bentz Volker Stihmeier
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|. Wprowadzenie

Kodeks postepowania Melitta opiera sie na wartosciach naszego przedsiebiorstwa takich jak *zorientowanie na sukces,
*doskonatos¢, *pasja, *wspodtpraca, *zobowigzanie, *docenienie wartosci i *zrownowazony rozwdj. Zawiera on nasze
istniejgce wizje i stanowi rame naszego postepowania. Przestrzegajac kodeksu postepowania Mellitta chcemy wzmocnié
zaufanie naszych pracownikéw?!, klientéw, dostawcéw i partnerdw biznesowych, a tym samym zapewnié sukces i
niezalezno$¢ koncernu Melitta jako przedsiebiorstwa rodzinnego. Kazdy pracownik jest odpowiedzialny za
przestrzeganie zasad postepowania.

Il. Moc obowigzujgca kodeksu postepowania Melitta

Kodeks postepowania Melitta okresla wigzacg rame dla etycznych praktyk biznesowych oraz caty czas odpowiedzialne i
zgodne z zasadami postepowanie naszych pracownikéw. Do pracownikéw zaliczajg sie oprdcz kadry kierowniczej
wszystkie osoby zatrudnione na state i tymczasowo w koncernie Melitta, wraz z freelancerami.

Przestrzeganie niniejszych zasad postepowania ma dla nas wysoki priorytet, poniewaz naruszanie przepisow
ustawowych, zasad lub regulacji wewnetrznych jest sprzeczne nie tylko z naszg kulturg i wartosciami naszego
przedsiebiorstwa. Stanowi to ponadto powazne ryzyko dla firmy Melitta oraz naszych pracownikéw, poniewaz grozg za
to grzywny, kary, odszkodowania i utrata reputacji.

Wszyscy pracownicy znajg kodeks postepowania Melitta. Jest on wigzacy dla kazdego pracownika, naruszenia moga
spowodowaé konsekwencje w ramach prawa pracy. Z jego trescig mozna dogtebnie zapoznac sie na regularnych
szkoleniach. Wytyczne dla naszych dostawcéw i partnerdw biznesowych sg opisane w kodeksie postepowania
dostawcow firmy Melitta.

lll. Zasady postepowania
1. Przestrzegamy obowigzujgcego prawa

Integralno$¢ ma dla nas duzg wartosé. Dla nasz oczywistym jest przestrzeganie obowigzujgcych przepiséw prawa i zasad
w krajach, w ktérych prowadzimy dziatalno$é. Oprdcz przestrzegania wewnetrznych zasad przedsiebiorstwa oraz
przepisdow ustawowych i regulacyjnych oznacza zintegrowane postepowanie dla nas, robienie zawsze tego, co potrzeba
oraz odpowiedzialne podejscie jako przedsiebiorstwa. W szczegdlnosci od naszych kierownikéw oczekujemy, ze beda
oni znac i przestrzega¢ obowigzujacych krajowych przepiséw prawa, a takze zwraca¢ uwage innych na ich
obowigzywanie. Jesli regulacje niniejszego kodeksu postepowania nie sg zgodne z lokalnymi przepisami prawa,
obowigzuje zawsze bardziej rygorystyczna regulacja.

2. Nasza kultura wspétpracy oparta na szacunku, uczciwosci i zaufaniu

Szanujemy godnos¢ i osobowos¢ kazdego cztowieka. Nasze postepowanie miedzy sobg cechuje sie szacunkiem,
uczciwoscia, pracy zespotowg, profesjonalizmem i otwartoscig. Wspétpraca polega na wzajemnym poszanowaniu, w
ktorym nie ma miejsca na dyskryminacje, mobbing, szykanowanie i niesprawiedliwe postepowanie.

Dla nas liczg sie umiejetnosci i kwalifikacje. Wszelka dyskryminacja ze wzgledu na urodzenie, pochodzenie, narodowos¢,
kolor skory, religie, Swiatopoglad, dziatalnos¢ zwigzkowsa i polityczng (o ile polega ona na zasadach demokratycznych i
tolerancji), pte¢, wiek, orientacje seksualng, niepetnosprawnosc¢, chorobe i cigze nie bedzie tolerowana.

! Ze wzgledu na czytelnoéé z wyjatkiem neutralnego dla pici sformutowania ,,pracownik” stosujemy rodzaj meski. Dotyczy to jednak zawsze wszystkich ptci.
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Dotyczy do wspodlnego funkcjonowania w catym koncernie Melitta, ale réwniez relacji z naszymi klientami, dostawcami
i partnerami biznesowymi we wszystkich krajach i kulturach. Nasi kierownicy petnig przy tym funkcje autorytetéw i
sprawdzajg sie jako otwarte i kompetentne osoby do kontaktu.

3. Przestrzegamy obowigzujgcych w réznych krajach standardéw pracy i socjalnych

Koncern Melitta przestrzega praw cztowieka okreslonych w Powszechnej Deklaracji Praw Cztowieka ONZ,
Miedzynarodowym Pakcie Praw Obywatelskich i Politycznych z dnia 19 grudnia 1966 roku oraz Miedzynarodowym
Pakcie Praw Gospodarczych, Spotecznych i Kulturalnych z dnia 19 grudnia 1966 roku. Kluczowe normy robocze
Miedzynarodowej Organizacji Pracy (ILO) sg przestrzegane przez firme Melitta. Na tej podstawie nalezy przestrzegaé
ponizszych zasad:

e wolnos¢ stowarzyszen i prawo do negocjacji zbiorowych
e likwidowanie pracy przymusowej

e zniesienie pracy dzieci

e zakaz dyskryminacji w zatrudnieniu i pracy zawodowej

e ochrona i bezpieczenstwo pracy

Nie wolno odmawiac stosownego wynagrodzenia. Wiecej informacji na temat praw cztowieka oraz standarddéw pracy i
socjalnych wynika z podstawowej deklaracji zrownowazonego rozwoju firmy Melitta.

4. Ochrona $rodowiska, klimat i sSrodowisko majg dla nas duze znaczenie

Powazniej traktujemy naszg odpowiedzialno$¢ za ochrone $rodowiska, zmniejszajagc maksymalnie obcigzenia dla
srodowiska w naszych procesach produkcji i dystrybucji oraz opracowujac na biezagco nowe procesy ochrony i
regeneracji srodowiska. Projektujemy produkty tak, aby chroni¢ zasoby naturalne i efektywnie je wykorzystywac.
Przestrzegamy wymienionych w podstawowej deklaracji zrownowazonego rozwoju firmy Melitta miedzynarodowych
uzgodnien i standardéw dotyczgcych ochrony i regeneracji sSrodowiska oraz klimatu.

Jako przedsiebiorstwo rodzinne Melitta jest szczegdlnie Swiadoma swojej odpowiedzialnosci spotecznej. Dlatego
angazujemy sie w naszych lokalizacjach na rzecz wspdélnego dobrostanu. Angazujemy sie réwniez w dziatalnos$¢
stowarzyszen zawodowych i specjalistycznych, aby sprostac naszej odpowiedzialnosci.

5. Uczciwa konkurencja i zapobieganie korupcji sg dla nas istotne

Opowiadamy sie za uczciwym wspodtdziataniem z naszymi klientami, dostawcami, partnerami biznesowymi i
konkurentami oraz popieramy uczciwg, autentyczng konkurencje. Nie podejmujemy zadnych uzgodnien z
konkurentami, ktére moga wptyna¢ na ceny i warunki. Przestrzeganie wytycznych prawa konkurencji ma dla nas duze
znaczenie. Odrzucamy wszelkie formy niedozwolonych ograniczen konkurencji.

Firma Melitta nie toleruje korupcji. Pracownicy lub partnerzy biznesowi firmy Melitta nie zapewniajg przedstawicielom
przedsiebiorstw lub instytucji panstwowych zadnych korzysci w celu niewtasciwego wptywania na decyzje. Jednoczesnie
pracownicy firmy Melitta nie przyjmujg zadnych korzysci, w przypadku ktérych mogtoby powsta¢ wrazenie
niewtasciwego wptywu. Zaproszenia i prezenty mogg stanowi¢ takie niedozwolone korzysci, jesli wykraczajg poza
zwyczajowe i zasadne ramy. W przypadku czynnos$ci z urzednikami zalecana jest szczegdlna ostroznos¢, poniewaz tutaj
wytyczne prawne s3 jeszcze bardziej rygorystyczne. Pracownicy przestrzegajg w tym zakresie w szczegdlnosci
wewnetrznych wytycznych dotyczgcych zaproszen, prezentdw, darowizn i sponsoringu. Wszystkie transakcje firmowe
sg dokumentowane catkowicie i wiasciwie, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa i zasadami wewnetrznymi.
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Wszyscy pracownicy unikajg sytuacji, w ktorych mogtoby dojsé do konfliktu ich interesu osobistego z interesem firmy
Melitta. Nalezg do tego w szczegdlnosci powigzania finansowe, biznesowe, rodzinne lub bliskie kolezenskie z
konkurentami, klientami, dostawcami lub partnerami biznesowymi. Pracownicy przestrzegajg w tym zakresie
wewnetrznych wytycznych w odniesieniu do potencjalnych konfliktow interesow.

6. Chronimy dane pracownikéw, partneréw biznesowych i klientéw

Ochrona danych osobowych naszych pracownikéw, klientow, dostawcow i partnerdw biznesowych oraz przestrzeganie
krajowych oraz miedzynarodowych przepiséw w ramach prawa o ochronie danych jest dla nas oczywistoscig.

Przetwarzamy dane osobowe tylko wtedy, gdy jest ku temu podstawa prawna. Poprzez odpowiednie $rodki techniczne
i organizacyjne zapewniamy poufnos¢, integralnos¢, dostepnosé i odpornos¢ przetwarzanych informacji oraz danych.

Nieuprawniony dostep do systeméw przetwarzania danych lub nieprawidtowosci dziatania mogg mie¢ powazne skutki,
jak na przyktad utrata danych, kradziez danych osobowych lub wrazliwych, a takze naruszenie tajemnic firmowych i
praw autorskich. Dlatego chronimy zapisane dane przez odpowiednie dziatania.

7. Tajemnice firmowe oraz prawa wtasnosci intelektualnej s chronione

Chronimy witasnos¢ intelektualng firmy Melitta. Obejmuje to np. patenty, projekty, marki, prawa autorskie i chroniong
wiedze. Nie dochodzi do nieuprawnionego uzycia. Przestrzeganie praw wiasnosci intelektualnej podmiotéw trzecich jest
dla nas oczywistoscia.

Wewnetrzne informacje zaktadowe oraz tajemnice firmowe Melitta traktujemy poufnie i nie dopuszczamy do dostepu
ze strony podmiotéw trzecich. W ten sposéb zapewniamy przewage konkurencyjna. Jesli klienci lub partnerzy biznesowi
przyznajg nam dostep do ich tajemnic firmowych, bedziemy je traktowac poufnie.

8. Przestrzegamy standarddéw taricuchéw dostaw, kontroli eksportu i zasad zapobiegania praniu
pieniedzy

Niezawodny tancuch dostawy ma dla firmy Melitta duze znaczenie. Dlatego zawsze starannie dobieramy naszych
partneréw biznesowych i dostawcow. Przeprowadzamy kontrole z uwzglednieniem ryzyka i oczekujemy, ze nasi
partnerzy biznesowi oraz dostawcy bedg przestrzegaé tych samych zasad i regut co Melitta.

Jako firma prowadzaca dziatalnos$é na catym swiecie przestrzegamy poszczegdlnych obowigzujgcych w danym miejscu
przepisow importu i eksportu oraz stosujemy sie do lokalnych i miedzynarodowych przepiséw rachunkowych oraz
podatkowych. Przestrzeganie przepisow prawa spoza gospodarki ma dla firmy Melitta duze znaczenie. Przestrzegamy
wytycznych dotyczgcych sankcji i embarg. Ponadto stosujemy sie do przepisdw prawa w sprawie prania pieniedzy i
wdrazamy odpowiednie srodki prewencyjne.

9. Ochrona pracy i bezpieczenstwo produktéw ma dla nas wysoki priorytet

Wszyscy pracownicy koncernu Melitta muszg zadbaé o bezpieczne i zdrowe Srodowisko pracy oraz przestrzegac
przepisow prawa i zasad BHP w miejscu pracy. Podejmujemy dziatania prewencyjne w zakresie ochrony zdrowia. Ma to
zminimalizowaé ryzyka oraz stworzy¢ zdrowe Srodowisko pracy, co jest kluczowe dla ogdélnego zdrowia i dobrego
samopoczucia pracownikow.

Nasze produkty wyrdziniajg sie wysoky jakoscig. Zawsze przestrzegamy przepiséw technicznych i wytycznych
regulacyjnych oraz caty czas dgzymy do zwiekszenia bezpieczestwa produktéw. W branzy spozywczej ma to kluczowe
znaczenie.
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10. Postepujemy odpowiedzialnie z zasobami przedsiebiorstwa

Postepujemy odpowiedzialnie i ekonomicznie z zasobami przedsiebiorstwa. Wtasnos¢, majgtek i inne zasoby
przedsiebiorstwa Melitta nalezy wykorzystywac¢ wytgcznie do celdéw firmowych. Wykorzystywanie prywatne jest
dozwolone tylko wtedy, gdy jest to jednoznacznie przewidziane lub zatwierdzone. Kazda forma kradziezy, ktamstwa i
malwersacji jest jednoznacznie zabroniona.

IV. Kultura zgodnosci i odpowiedzialnos¢

Niniejszy kodeks postepowania Melitta jest gtéwnym elementem systemu zgodnosci w firmie Melitta. Odzwierciedla on
kulture zgodnosci firmy Melitta i jest wigzacy dla wszystkich pracownikéw koncernu Melitta. Naruszenie kodeksu
postepowania moze pociggac za sobg skutki w ramach prawa pracy.

Jako pracownicy wszyscy ponosimy odpowiedzialnos¢ za przestrzeganie opisanych tutaj wartosci i zasad. Przestrzeganie
tych wartosci i zasad jest podstawowym warunkiem naszej dobrej kultury zgodnosci. Kierownicy majg szczegdlng
funkcje autorytetdw i ponoszg przy tym réwniez odpowiedzialnosc¢ za przestrzeganie tych wartosci oraz zasad w swoich
zespotach. Wartos$ci i zasady kodeksu postepowania Melitta sg regularnie przekazywane wszystkim pracownikom oraz
integrowane we wtasciwy sposdb w procesy biznesowe. Kierownicy jako autorytety sg odpowiedzialni za przekazywanie
wartosci, zasad i ram prawnych pracownikom.

IV. Wewnetrzna jednostka ds. zgtoszen Melitta

Wszystkich pracownikdw zacheca sie do wczesnego zgtaszania swojemu przetozonemu postepowania, ktére stoi w
sprzecznosci z zasadami kodeksu postepowania Melitta lub przepisami ustawowymi. Jest to cze$¢ zakorzenionej i
obowigzujacej w firmie Melitta kultury dialogu. Ponadto mozna w kazdej chwili poinformowaé o mozliwych
naruszeniach kodeksu postepowania Melitta biuro ds. compliance Melitta (compliance@melitta.com).

Ponadto istnieje mozliwos$¢ zgtaszania informacji o tamaniu przepiséw prawa i naruszaniu kodeksu postepowania
Melitta w sposéb poufny i na zyczenie rdwniez anonimowy poprzez przewidziane specjalnie do tego celu kanaty dla
sygnalistow Melitta (www.melitta-group.com). Zabezpieczone procesy i odpowiednie Srodki techniczne zapewniajg przy
tym ochrone sygnalistéw przekazujacych zgtoszenia.

W razie pytan dotyczacych kodeksu postepowania Melitta lub zwigzanych ze zgodnosciag mozna w kazdej chwili
kontaktowac sie z przetozonymi lub biurem ds. compliance Melitta.

% % %k
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