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Kodeks Prowadzenia
Dziatalnosci i Etyki
w Biznesie



Utrzymanie statusu firmy darzonej zaufaniem i szacunkiem
spoteczenstwa

Aby nadal by¢ firmg cieszacg sie zaufaniem i powszechnym szacunkiem spoteczenstwa, za
kluczowe uwazamy wypetnianie naszych obowigzkéw spotecznych jako korporacii.
Osiggniecie tego zatozenia przy jednoczesnej realizacji celow ekonomicznych spofki
TOPPAN Packaging Americas Holdings Inc. i TOPPAN Thermoformed Packaging Holdings
Inc. oraz naszych skonsolidowanych spétek zaleznych (,TOPPAN” lub ,Spotka”) wymaga
naszego uczestnictwa w rozwigzywaniu problemdéw spotecznych, obejmujgcych takie
aspekty, jak zdrowie, zywnos¢, edukacja, srodowisko i zmiany klimatu, zasoby oraz rownosc¢
pici. Poprzez takie przedsiewziecia spotka TOPPAN musi wnosi¢ aktywny wkiad we
wdrazanie interaktywnego i satysfakcjonujgcego stylu zycia.

Podstawg spotecznej odpowiedzialnosci naszej korporacji jest nie tylko przestrzeganie
prawa przez kazdego kierownika, cztonka zarzgdu i pracownika spétki TOPPAN oraz jej
skonsolidowanych spotek zaleznych (zwanych igcznie ,Osobami Objetymi”), ale takze
sposoOb prowadzenia przez nich dziatalnosci, co obejmuje przywigzywanie wagi do etyki
korporacyjnej. W ramach wykonywania pracy nie ma absolutnie miejsca na tamanie prawa
czy postepowanie niezgodne z zasadami etyki korporacyjnej. Dzieki prowadzeniu przez
Osoby Objete wszystkich operacji Spotki z zachowaniem wysokich standardéw etycznych,
spotka TOPPAN bedzie w stanie zapewni¢ sobie zaufanie i szacunek spoteczenstwa w
odniesieniu do dziatalnosci biznesowej Grupy Toppan.

Niniejsze Wytyczne dotyczace prowadzenia dziatalnosci opierajg sie na filozofii
korporacyjnej spotki TOPPAN ,Cel i wartosci spotki TOPPAN” i okreslajg modele
postepowania Osob Objetych, ktére pozwalajg spétce TOPPAN na dokonanie duzego
postepu jako firmie tworzgcej warto$¢ spoteczng. Osoby Objete muszg doktadnie zapoznaé
sie z niniejszymi Wytycznymi dotyczgcymi prowadzenia dziatalnosci i wiernie ich
przestrzegacC, dzieki czemu spotka TOPPAN bedzie cieszyta sie zaufaniem i szacunkiem
spoteczenstwa oraz utrzyma swaj status firmy tworzgcej warto$¢ spoteczna.

Rozdziat 1 Podstawowe zasady

Rozdziat 1 definiuje Podstawowe zasady dotyczgce prowadzenia dziatalnosci Grupy
TOPPAN. Podstawowe zasady stanowig fundament podejmowania decyzji w dziatalnosci
biznesowej przez wszystkich pracownikbw Grupy TOPPAN. Osoby Objete bedag
konsekwentnie postepowac zgodnie z tymi zasadami zaréwno w dziatalno$ci biznesowej, jak
i w zyciu prywatnym.

1. Poszanowanie praw cziowieka
Popierajgc koncepcje poszanowania cztowieka, Osoby Objete bedg szanowac prawa

cztowieka, chroni¢ godnos$¢ jednostki pod kazdym wzgledem i nie bedg w Zzaden
sposob dopuszczac sie dyskryminacji.
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Osoby Objete bedg w ramach naszej dziatalnos$ci biznesowej promowacé inicjatywy,
ktére nie sg uznawane za naruszajgce prawa cztowieka i reagowac¢ na wszelkie tego
typu naruszenia, gdy wystgpig. Spotka TOPPAN bedzie réwniez zacheca¢ kazdego
partnera biznesowego bezposrednio zwigzanego z jej dziatalnoscig, produktami lub
ustugami do poszanowania praw cztowieka, jesli taka osoba jest zaangazowana w
dziatalnos¢ naruszajgcq prawa cztowieka.

Posiadanie wysokich standardéw etycznych i postepowanie godne odpowiedzialnego
cztonka spoteczenstwa

Osoby Objete bedg mie¢ petny wzglad na wplyw dziatalnosci biznesowej na
spoteczenstwo, a ich postepowanie bedzie zawsze zgodne z wysokimi standardami
etycznymi, co pozwoli im cieszy¢ sie zaufaniem i szacunkiem spotecznym. Nawet w
przypadkach, ktore nie stanowig pogwatcenia prawa, Osoby Objete nie bedg dziata¢
w sposob szkodzgcy marce TOPPAN; angazowaé sie w dziatania sprzeczne z
porzgdkiem spotecznym i zdrowym rozsgdkiem ani wspiera¢ takich zachowan.
Osoby Objete w petni uznajg, ze zaufanie do Spétki buduje sie poprzez pryzmat
codziennych dziatan kazdego pracownika, dlatego bedg postepowac¢ z godnoscig i
umiarem.

Przestrzeganie przepiséw prawa i zasad Spotki oraz prowadzenie uczciwej
dziatalnosci biznesowej

Osoby Objete bedg postepowaé zgodnie z prawem miedzynarodowym i krajowym,
statutami, komunikatami rzgdowymi, standardami operacyjnymi, standardami
branzowymi i innymi zasadami obowigzujgcymi w spoteczenstwie, ktére majg
zastosowanie do dziatalnosci gospodarczej. Prowadzac dziatalnos¢ gospodarcza,
Osoby Objete bedg réwniez postepowaé zgodnie z odpowiednimi przepisami Spotki.
Przestrzeganie tych zasad stanowi minimalny wymoég w spoteczenstwie. Wszystkie
Osoby Objete beda ich przestrzega¢ i prowadzi¢ dziatalnos¢ z poszanowaniem
uczciwych praktyk biznesowych.

Proaktywne podejmowanie dziatan na rzecz ochrony srodowiska globalnego w
ramach ksztattowania zrownowazonego spoteczenstwa

W swojej dziatalnosci biznesowej Osoby Objete bedg wydajnie wykorzystywac
ograniczone zasoby i promowa¢ dziatania na rzecz ochrony srodowiska naturalnego
w skali globalne;.

Osoby Objete zobowigzg sie réwniez do zmniejszania obcigzenia srodowiska w
catym tancuchu dostaw poprzez ekologiczne produkty i ustugi oraz bedg dazy¢ do
stworzenia zrownowazonego spotfeczenstwa.

Dazenie do poprawy jakosci i dostarczanie rozwigzan, ktére przyczyniajg sie do
zadowolenia klienta

Traktujgc nasze produkty i ustugi oferowane klientom jako produkty dedykowane,
Osoby Objete beda dazy¢é do zapewnienia bezpieczenstwa i poprawy jakosci w
oparciu o ,Catosciowe Zapewnianie Jakosci” (Total Quality Assurance), koncepcje
pracy nad tworzeniem jakosci we wszystkich procesach realizowanych w catym
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tancuchu dostaw, a nie tylko w dziatach bezposrednio zaangazowanych w produkcje
i kontrole jakosci.

Ponadto Osoby Objete bedg doktadaé staran w celu ulepszania, unowoczesniania i
rozwijania naszych produktéw i ustug poprzez okreslanie potrzeb réznych klientow,
aby zyskac wiarygodnosc¢ i zapewni¢ satysfakcje klientow.

Szanowanie réznorodnosci personelu i dgzenie do tworzenia dajgcego satysfakcje
srodowiska pracy, ktore sprzyja zdrowiu fizycznemu i psychicznemu

Osoby Objete bedg zauwazaé i szanowaé wzajemnie cechy osobiste oraz réznice w
zaletach, aby kazdy mégt wykorzystywac i rozwija¢ swoje réznorodne umiejetnosci.
Ponadto Osoby Objete bedg maksymalizowa¢ wszechstronng site Grupy poprzez
gromadzenie takich indywidualnych talentow.

Osoby Objete bedg rowniez dba¢ o zapewnienie bezpieczenstwa pracy oraz
utrzymywac i promowaé dobre samopoczucie fizyczne i psychiczne, a takze dazyé
do stworzenia dajgcego satysfakcje s$rodowiska pracy, ktére sprzyja zdrowiu
psychicznemu i fizycznemu, aby moc w dalszym ciggu odpowiednio wykorzystywac
umiejetnosci kazdej jednostki.

. Akceptacja zmian i podejmowanie nowych wyzwan

Osoby Objete bedg precyzyjnie identyfikowa¢ zmiany w otoczeniu biznesowym i na
rynkach; bedg postrzega¢ je jako szanse rozwoju i podejmowac wyzwanie
odkrywania nowych mozliwosci. Osoby Objete beda poszukiwaé rozwigzan
probleméw spotecznych poprzez dziatalnosé Spotki i stale dostarczaé wartosci,
ktérych potrzebuje spoteczenstwo.

Uznanie znaczenia oraz wiasciwe zarzgadzanie informacjami biznesowymi i
systemami przetwarzania informac;ji

Osoby Objete zauwazg petng wage i wartos¢ informacji biznesowych, takich jak
informacje poufne i dane osobowe, systemy przetwarzania informacji i sieci w pojeciu
catoéciowym. Osoby Objete podejmg odpowiednie srodki bezpieczenstwa, zgodnie z
przepisami, w celu ochrony przed zagrozeniami wewnetrznymi i zewnetrznymi, ktére
mogg powodowaé wycieki i awarie, oraz zapewnig wiasciwe zarzgdzanie, aby
zaoferowac naszym klientom nowg wartosc.

Zapewnianie kompleksowego zarzadzania i kontroli ryzyka organizacyjnego w
odniesieniu do zagrozen majgcych istotny wptyw na naszg dziatalno$¢ korporacyjng

Majgc na uwadze, ze spétka TOPPAN realizuje spoteczng odpowiedzialnos¢ w
obliczu klesk zywiotowych, takich jak trzesienia ziemi, szkody i zagrozenia
spowodowane wiatrem i deszczem, a takze chorobami zakaznymi, terroryzmem i
cyberatakami, Osoby Objete bedg wdraza¢ srodki nadzwyczajne i kompleksowo
zarzgdzac ryzykiem organizacyjnym.

Ponadto Osoby Objete zajmg zdecydowane stanowisko wobec wszelkich organizacji
przestepczych/nielegalnych i nigdy nie bedg z nimi w zaden sposéb powigzane.
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10. Dazenie do zwiekszenia wartosci korporacji poprzez dziatania spoteczne i wtasciwe

ujawnianie/przekaz informac;ji

W dazeniu do lepszego spoteczenstwa, Osoby Objete bedg angazowac sie w
dziatania spoteczne, wykorzystujgc zasoby i mocne strony naszego kierownictwa.
Spotka TOPPAN bedzie terminowo i stosownie ujawnia¢ informacje wymagane
powszechnie przez spoteczenstwo oraz prowadzi¢ dialog z szerokim gronem
interesariuszy.

Poprzez te dziatania Osoby Objete bedg przyczynia¢ sie do rozwigzywania
problemdéw spotecznych i dgzy¢ do zwiekszania wartosci naszej firmy.

Rozdzial 2 Szczegdélowe wytyczne dotyczace prowadzenia
dziatalnosci

Rozdziat 2 przedstawia szczegdtowe wytyczne dotyczgce prowadzenia dziatalnosci, ktére
Osoby Objete powinny stosowac¢ w oparciu o Podstawowe zasady okreslone w rozdziale 1.

Podstawowa zasada 1: Poszanowanie praw cziowieka

1.

Zakaz dyskryminacji ze wzgledu na rase, kolor skéry, religie, pte¢, orientacje
seksualng, stan cywilny, pochodzenie narodowe, obywatelstwo, rodowdd, wiek,
niepetnosprawnos¢, informacje genetyczne, tozsamosc¢ piciowa, status weterana,
cigze lub wszelkie inne cechy chronione zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
krajowymi i lokalnymi.

Osoby Objete nigdy nie dopuszczg sie jakiejkolwiek dyskryminacji ze wzgledu na
rase, kolor skoéry, religie, pte¢, orientacje seksualng, stan cywilny, pochodzenie
narodowe, obywatelstwo, rodowdd, wiek, niepetnosprawnosé, informacje genetyczne,
tozsamos¢ ptciowg, status weterana, cigze lub wszelkie inne cechy chronione
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami krajowymi i lokalnymi. W miejscu pracy Osoby
Objete bedg traktowacC wspotpracownikébw w sposéb nalezyty, majgc na uwadze
jakos¢ ich pracy i dgzgc do umozliwienia im petnego wykorzystania ich mozliwosci.

Zakaz wszelkich form nekania

Osoby Objete bedg dgzy¢ do zapobiegania ztym nastrojom wsréd wspétpracownikéw
lub pogorszenia $rodowiska pracy z powodu molestowania seksualnego,
naduzywania wiadzy, dyskryminacji ze wzgledu na cigze, nekania na tle orientacji
seksualnej i tozsamosci ptciowej itp. W przypadku wystgpienia takich problemow
Osoby Objete nawigzg wspotprace z odpowiednimi dziatami i przyczynig sie do
niezwtocznego rozwigzania takich kwestii.

Zakaz pracy przymusowej i wykorzystywania dzieciecej sity roboczej

Osoby Objete bedg dazy¢ do przestrzegania praw osob nieletnich, promowania ich
dobrostanu oraz bedg postepowaé zgodnie z umowami miedzynarodowymi oraz
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przepisami prawa krajowego dotyczgcymi zakazu wykorzystywania dzieciecej sity
robocze;.

Spoétka TOPPAN nigdy nie dopusci sie wykorzystania formy pracy przymusowe;.
Ponadto Spotka bedzie wymagata od swoich klientdow i partnerow krajowych i
miedzynarodowych przestrzegania zakazu wykorzystywania dzieciecej sity roboczej
lub pracy przymusowe;j i nie bedzie prowadzita intereséw z firmami dopuszczajgcymi
sie takich dziatan.

Podstawowa zasada 2: Posiadanie wysokich standardow etycznych i postepowanie
godne odpowiedzialnego czlonka spoteczenstwa

1. Postepowanie wykazujgce dume z bycia cztonkiem Grupy TOPPAN

Postepowanie Oséb Objetych powinno cechowac sie dumg z bycia cztonkiem Grupy
TOPPAN. Osoby Objete powinny zauwazaé, ze, oprécz jakosci oferowanych
produktow i ustug, same Osoby Objete sg przedstawicielami spétki TOPPAN i
powinny postepowaé w sposob, ktéry pozwala Spétce na zdobycie zaufania i
szacunku spofeczenstwa. Osoby Objete bedg rowniez dziata¢ na rzecz zwiekszenia
wartosci korporacyjnej i integralnosci catej Grupy.

2. Zakaz okazywania milczgcej zgody na nielegalne postepowanie i tamanie przepiséw

Jezeli Osoby Objete dowiedzg sie o prowadzeniu dziatalnosci w biznesie, ktore
narusza obowigzujgce zasady, takie jak przepisy prawa i Wytyczne dotyczace
postepowania, nie przymkng oczu, lecz niezwlocznie powiadomig o tym swoich
przetozonych lub odpowiednie dziaty i podejmg dziatania w celu rozwigzania
wszelkich problemdw.

3. Poszanowanie obcych kultur i zwyczajow

Osoby Objete zobowigzane sg do zapoznania sie z lokalng sytuacjg spoteczng i
petnego poszanowania lokalnej kultury i zwyczajow. Osoby Objete powinny dgzy¢ do
zdobycia zaufania i szacunku lokalnej spotecznosci oraz prowadzi¢ dziatalnosc
gospodarczg w oparciu o relacje cechujgce sie wzajemnym zaufaniem.

4. Zakaz zachowan powodujgcych cierpienie innych osob

Osoby Objete powstrzymajg sie od dziatan, ktére powodujg cierpienie innych oséb,
takich jak dziatania skutkujgce krzywdg, wprowadzajgce innych w btad Iub
zachowania uwazane za niewlasciwe. Kazda osoba powinna postepowalé z
zachowaniem rozwagi i mie¢ petng swiadomos¢, ze kazde niedozwolone dziatanie
moze znaczgco podwazy¢ zaufanie do Grupy TOPPAN.

5. Zrozumienie specyfiki medidbw spotecznosciowych i korzystanie z nich z petng
swiadomoscig i odpowiedzialnoscia, jak na profesjonaliste przystato

Osoby Objete powinny mie¢ swiadomos$¢ tego, ze podczas korzystania z medidw
spotecznosciowych informacje opublikowane w sieci, niezaleznie od tego, czy w
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celach biznesowych, czy prywatnych, sg rozpowszechniane, a ich catkowite
usuniecie, niezaleznie od podejmowanych wysitkow, moze by¢é niemozliwe, oraz ze
wszelkie oswiadczenia ztozone osobiscie mogg podwazy¢ zaufanie do Spétki. Z tego
powodu Osoby Objete bedg korzysta¢ z medidéw spotecznosciowych z peing
swiadomoscig i odpowiedzialnoscig, jak na profesjonaliste przystato. Podczas
korzystania z medidow spotecznosciowych Osoby Objete powstrzymajg sie od
zamieszczania komentarzy, ktére mogtyby prowadzi¢ do ujawnienia informacji
poufnych, danych osobowych lub zniestawienia naszych klientow.

Przestrzeganie przepiséw ruchu drogowego i bezpieczna jazda

Osoby Objete w zadnym wypadku nie bedg prowadzi¢ pojazdu w stanie
nietrzezwosci, co mogtoby spowodowac powazne wypadki. Jesli Osoby Objete bedg
miaty do czynienia z osoba, ktéra spozywa alkohol i usituje prowadzi¢ pojazd, ich
obowigzkiem jest takg osobg powstrzymaé. Osoby Objete nie bedg zachecaé oséb,
ktére zamierzajg prowadzi¢ pojazd, do spozywania alkoholu ani oferowac¢ pojazdu
osobie, ktéra spozywata alkohol.

Osoby Objete nie bedg réwniez w zaden sposob narusza¢ przepisow ruchu
drogowego, w tym przekraczac¢ predkosci i ignorowac sygnalizacji $wietlnej.

Zakaz posiadania i uzywania narkotykow

Osoby Objete bedg przestrzegaé zakazu posiadania i uzywania narkotykéw i nie
bedg w zaden sposdb zaangazowane w ich produkcje, handel lub dystrybucje.
Osoby Objete wyjezdzajgce za granice w celach turystycznych lub z innych
powoddéw, bedg w tym zakresie niezmiennie postepowaé zgodnie z przepisami
rodzimego kraju.

Zakaz nielegalnego hazardu

Osoby Objete nie bedg angazowac sie w zadng nielegalng dziatalnos¢ hazardowa,
niezaleznie od tego, czy bedzie to obstawianie zaktadéw golfa, gier karcianych,
meczow sportowych czy jakiegokolwiek innego wydarzenia, niezaleznie od wartosci
zaktadu. Kazda osoba powinna wiedzieé, ze nielegalny hazard jest przestepstwem i
postepowac zgodnie z tg wiedza.

Podstawowa zasada 3: Przestrzeganie przepiséw prawa i zasad Spétki oraz
prowadzenie uczciwej dzialalnosci biznesowej

<Zgodnosc¢ z prawem >

1.

Zakaz zmowy i karteli

Osoby Objete bedg prowadzi¢ dziatalnos¢ gospodarczg zgodnie z przepisami
antymonopolowymi. W szczegdlnosci w kontaktach z urzedami publicznymi, Osoby
Objete nie bedg uczestniczy¢é w zmowie, w ramach ktérej ustalane bedag takie
szczegoty, jak ceny ofertowe, potencjalni oferenci i ilosci, ani nie bedg uczestniczy¢
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w kartelach utrudniajgcych uczciwg i swobodng konkurencje z konkurentami spétki
TOPPAN.

Zakaz niewlasciwego postepowania w relacjach z dostawcami

W relacjach z dostawcami Osoby Objete bedg dokonywaé¢ uczciwych transakciji
biznesowych na réwnych zasadach. Osoby Objete bedg dgzy¢ do zapewnienia
uczciwosci transakcji.

Osoby Objete nie bedg wykorzystywa¢ swojej pozycji jako zamawiajgcego do
zmuszania innych stron do zakupu towaréw Ilub ustug; nie bedg Zzadaé
nieodpowiednich naktadow na cele reprezentacyjne, prezentow lub pieniedzy ani
dziata¢ w sposdb stanowigcy preferencyjne traktowanie okre$lonej strony lub stron.

Zakaz niewfasciwego postepowania wobec konkurencji

Osoby Objete nie bedg dopuszczac sie nieuczciwych zachowan wobec konkurencji.
Osoby Objete nie bedg w sposob nielegalny pozyskiwac informacji o konkurenciji ani
wysuwac oszczerczych oskarzen, ktére mogtyby utrudniac¢ sprzedaz. Osoby Objete

beda réwniez stosowaé uczciwg i otwartg konkurencje.

Zakaz niewfasciwych transakcji

Osoby Objete w zadnym wypadku nie bedg przeprowadza¢ transakcji fikcyjnych,
interwencyjnych ani transakcji o charakterze krgzgcym (roundtripping), ktére nie majg
zadnej wartosci materialnej. Osoby Objete bedg prowadzi¢ dziatalnosé gospodarczg
z petng $wiadomoscig, ze sprzedaz mozna osiggnac¢ wytgcznie poprzez faktyczng
sprzedaz produktéw lub swiadczenie ustug. Osoby Objete dotozg rowniez wszelkich
staran, aby nie angazowac sie w takie niewtasciwe transakcje.

Odpowiedzialne zakupy w celu zwiekszenia wartosci korporacyjnej Grupy TOPPAN i
jej klientow

Dazac do zwiekszenia wartosci korporacyjnej zarowno Grupy TOPPAN, jak i jej
dostawcéw, Osoby Objete bedg dazy¢é do wypetniania spotecznych obowigzkéw
spotki TOPPAN, takich jak przestrzeganie prawa, wdrazanie $rodkéw
bezpieczenstwa informacji oraz dbatos¢ o srodowisko i prawa cziowieka, we
wspotpracy z dostawcami i w catym tancuchu dostaw. W tym celu Osoby Objete
bedg dokonywaé¢ zakupébw w oparciu o podstawowg polityke zakupowag spoftki
TOPPAN oraz Wytyczne dotyczgce zréwnowazonych zakupow Grupy TOPPAN.

Zakaz przekupstwa i niewtasciwych praktyk reprezentacyjnych

Zezwala sie na wreczanie prezentéw, swiadczenie przystug i przyznawanie srodkow
reprezentacyjnych innym osobom w imieniu spétki TOPPAN i/lub na jej koszt
wytgcznie pod warunkiem, ze dziatania te sg zgodne ze zwyczajowymi praktykami
biznesowymi, nie majg nadmiernej wartosci i, w przypadku ich publicznego
ujawnienia, nie bedg rozumiane jako tapowka lub przekupstwo, nie sg sprzeczne z
obowigzujgcym prawem lub standardami etycznymi oraz nie bedg kompromitujgce
dla spdtki TOPPAN. Ksiegi rachunkowe i dokumentacja potwierdzajgca takie
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prezenty, przystugi i $rodki reprezentacyjne muszg byé dokfadnie okreslone i
zawiera¢ szczegotowy ich opis. Osoby Objete nie mogg ubiegac sie ani przyjmowac
w swoim imieniu lub w imieniu innych oséb zadnych prezentéw, przystug, srodkéw
reprezentacyjnych ani innych przedmiotow wartosciowych bez uzasadnionego celu
biznesowego, ani ubiega¢ sie lub przyjmowac¢ pozyczek (z wyjatkiem pozyczek
konwencjonalnych udzielanych na warunkach rynkowych przez instytucje kredytowe)
od zadnej osoby lub organizacji biznesowej, ktéra prowadzi lub zamierza prowadzi¢
interesy ze spoétkg TOPPAN lub jest jej konkurentem. W ramach stosowania
niniejszej Polityki zezwala sie Osobom Objetym na przyjmowanie na swojg rzecz lub
na rzecz cztionkdéw swoich rodzin zwyczajowe formy uprzejmosci, z reguty zwigzane
ze standardowymi praktykami biznesowymi. Szczegdlnie rygorystycznych
standardow oczekuje sie w odniesieniu do prezentéw, ustug, rabatéw, Srodkéw
reprezentacyjnych lub wszelkiego rodzaju swiadczen od dostawcéw, a przyjmowanie
prezentow w gotowce lub ekwiwalentach gotowki (np. akcji lub innych zbywalnych
papierow wartosciowych) w jakiejkolwiek kwocie jest niedozwolone.

Zakaz niesankcjonowanych pfatnosci na rzecz administracji rzadowej i
przedsiebiorstw

Zabrania sie dokonywania ptatnosci na rzecz pracownikow instytucji rzgdowych,
dyrektorow, urzednikéw, pracownikéw, kontrahentow Ilub  przedstawicieli
potencjalnych klientow lub konkurentdéw w celu przyspieszenia realizacji rutynowych
dziatan rzgdowych lub zakontraktowania zaméwien ze spétkg TOPPAN.

Zakaz niesankcjonowanych swiadczen na cele polityczne

Zabrania sie Osobom Objetym przekazywania wszelkich srodkéw, majgtku ani ustug
Spotki na rzecz jakiejkolwiek partii politycznej lub komitetu, krajowego Iub
zagranicznego, ani na rzecz jakiejkolwiek osoby sprawujgcej urzad lub bedgcej
kandydatem na takie stanowisko w jakimkolwiek rzgdzie — krajowym, wojewddzkim,
lokalnym lub zagranicznym. Niniejsza polityka nie wyklucza zgodnej z przepisami
obowigzujgcego prawa dziatalnosci komitetu ds. dziatan politycznych ani zgodnego z
prawem wkladu Spétki na rzecz wspierania lub sprzeciwiania sie referendom
publicznym lub podobnym kwestiom podlegajgcym gtosowaniu bedgcym
przedmiotem zainteresowania spétki TOPPAN, o ile zostaly one uprzednio
zatwierdzone przez Prezesa. Zabrania sie Osobom Objetym wywierania na
pracownikach bezposredniej ani posredniej presji w jakiejkolwiek formie,
wymuszajgcej jakikolwiek ich wktad na cele polityczne Ilub uczestnictwo we
wspieraniu partii politycznej lub kandydatury politycznej jakiejkolwiek osoby.
Niniejsza polityka nie narusza jednak prawa Osob Objetych do dokonywania
osobistych wktadéw na cele polityczne i/lub do dziatania w imieniu wybranych przez
siebie partii, komitetéw i kandydatéw, pod warunkiem, ze wktad ten pochodzi
wytgcznie z osobistych srodkow lub czasu danej Osoby Objete;j.

Zakaz wykorzystania w obrocie papierami wartosciowymi informacji poufnych i/lub
stanowigcych tajemnice zawodowg

Niezaleznie od tego, czy dotyczy to akcji grupy TOPPAN, czy innej spotki, Osoby
Objete podlegajg zakazowi handlu informacjami poufnymi i/lub stanowigcymi
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10.

11.

12.

tajemnice zawodowa, ktéry mégtby zagrozié¢ uczciwosci transakcji na rynku papieréw
wartosciowych. Do czasu prawowitego ujawnienia takich informacji, Osoby Objete
beda traktowac nieujawnione, wazne informacje wewnetrzne, ktére mogtyby wptyngé
na rynki papieréw wartosciowych, jako informacje poufne i nie bedg ich
wykorzystywac do nielegalnego obrotu papierami wartosciowymi.

Zakaz nielegalnych transakcji importu i eksportu

Podczas importu i eksportu produktow i technologii, Osoby Objete bedg przestrzegac
odpowiednich przepiséw i regulacji. W szczegdlnosci w przypadku eksportu, Osoby
Objete bedg starannie sprawdzaé, czy produkty i technologie nie sg wykorzystywane
do produkciji broni lub eksportowane do regionéw objetych ograniczeniami. Ponadto,
Osoby Objete bedg dziata¢ zgodnie z odpowiednimi procedurami.

Zakaz prania pieniedzy

Osoby Objete nigdy nie podejma czynnosci prania pieniedzy. Ponadto, Osoby Objete
bedg prowadzi¢ dziatalno$¢ z zachowaniem ostrozno$ci, aby nie by¢ wykorzystanym
lub wplatanym w proceder prania pieniedzy. Osoby Objete beda niezwtocznie
zgtaszaé przetozonym lub odpowiednim dziatom wszelkie podejrzane zachowania.

Przestrzeganie przepiséw miedzynarodowych i lokalnych w dziatalnosci zagranicznej

Prowadzac dziatalno$¢ za granicg, Osoby Objete bedg przestrzegac traktatow
miedzynarodowych i przepiséw obowigzujgcych w danym kraju lub regionie. Osoby
Objete powstrzymajg sie od celowego naruszania przepiséw lokalnych i dotozg
wszelkich staran, aby nie doszio do ich naruszenia z powodu zaniedbania lub
niedopatrzenia.

<Zgodnos¢ z zasadami spotki >

13.

14.

15.

Utrzymywanie dyscypliny i porzgdku w miejscu pracy

Osoby Objete bedg utrzymywac dyscypline i porzadek w miejscu pracy oraz dotozg
wszelkich staran, aby nie utrudnia¢ pracy innych. Osoby Objete powstrzymajg sie od
prowadzenia dziatalnosci prywatnej na terenie obiektéw spétki TOPPAN, takiej jak
wnoszenie niebezpiecznych przedmiotow do miejsca pracy lub angazowanie sie¢ w
niezwigzang z pracg akwizycje.

Zatrudnienie poza Spoétkg i konflikt interesow

Wszystkie Osoby Objete powinny zawsze mie¢ na wzgledzie znaczenie swojej pracy.
Nalezy zatem unika¢ wszelkiego zatrudnienia poza firmg lub podejmowania dziatanh,
ktére mogtyby powodowaé konflikt intereséw Iub utrudniaé wykonywanie
obowigzkéw. Przyktadami takich dziatarn mogag by¢: praca lub dziatania na rzecz
konkurencji, praca na rzecz dostawcy lub swiadczenie ustug zewnetrznych, ktére sg
konkurencyjne wobec Spofki.

Zakaz zachowan skutkujgcych konfliktem interesow ze spétkg TOPPAN
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16.

17.

18.

19.

20.

W ramach relacji pracowniczych ze spoétkg TOPPAN, Osoby Objete nie bedg
wykazywaé¢ zachowan skutkujgcych konfliktem interesow. W  przypadku
potencjalnego lub zaistniatego konfliktu intereséw, Osoby Objete rzetelnie zgtoszag
ten fakt osobie wskazanej w Regulaminie Pracownika spétki, aby unikngé takiego
konfliktu interesow.

Zakaz przyjmowania lub zapewniania korzysci osobistych lub rabatéw

Osoby Objete powstrzymajg sie od wykorzystywania swojej pozycji w relacjach
biznesowych lub codziennej pracy do wytudzania nagréd, w tym pieniedzy i
prezentdw, ustug, takich jak positki i srodki reprezentacyjne; Osoby Objete nie bedg
réwniez wywiera¢ wptywu na zadne podmioty poprzez stosowanie takich zachet, w
sposob dorozumiany lub wyrazny, w celu osiggniecia korzysci osobistych. Osoby
Objete nie bedg oferowaé innym stronom korzysci osobistych ani rabatéw, ktére
naruszajg prawo lub noszg znamiona nieetycznych.

Wiasciwe zarzgdzanie aktywami powierzonymi spétce TOPPAN przez klientow

Osoby Objete zatrudnione w dowolnym dziale bedg zarzgdzaé aktywami, w tym
danymi i innymi zasobami informacyjnymi powierzonymi Spotce przez klientéw, w
sposo6b wiasciwy i zgodny z zasadami Spétki. Osoby Objete dotozg wszelkich staran,
aby nie stwarza¢ probleméw dla klienta, takich jak utrata, uszkodzenie lub wyciek
aktywow powierzonych Spofce.

Wiasciwe zarzgdzanie i wykorzystanie aktywow spotki TOPPAN

Osoby Objete bedg odpowiednio zarzgdza¢ majatkiem materialnym i niematerialnym
spotki TOPPAN i nie bedg dziata¢ na jej szkode. Osoby Objete nie bedg mieszaé
spraw prywatnych z publicznymi, na przyktad poprzez uzywanie sprzetu lub maszyn
Spotki do celow osobistych niezwigzanych z ich pracg. Osoby Objete nie bedag
zbywac¢ majgtku Spotki ani wynosi¢ go z jej terenu bez przestrzegania odpowiednich
procedur.

Zapewnienie prawidtowego raportowania finansowego

Osoby Objete bedg zawsze prowadzi¢ ksiegowosc przestrzegajgc wtasciwych zasad
rachunkowosci. Osoby Objete bedg dokfadnie i rzetelnie katalogowac¢ wszystkie
dane finansowe, takie jak sprzedaz i wydatki oraz sporzgdza¢ sprawozdania
finansowe. Osoby Objete powstrzymajg sie od skfadania fatszywych deklaraciji
wydatkéw, fatszowania dokumentacji oraz ukrywania niewygodnych faktow.

Zakaz krzywdzgcego traktowania osob, ktdre zgtosity problem lub wspotpracowaty w
dochodzeniu zgodnie z odpowiednig procedurg

W przypadkach, gdy problem dotyczacy zachowania naruszajgcego prawo lub
regulamin Spotki zostat zgtoszony w dobrej wierze, spétka TOPPAN zapewni
ochrone osobie zgtaszajgcej, i nie bedzie jej traktowac¢ niesprawiedliwie. Ponadto
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spétka TOPPAN nie bedzie traktowaé Zadnej osoby w sposoéb niekorzystny z powodu
wspotpracy takiej osoby przy dochodzeniu zwigzanym ze zgtoszong kwestig.

Spotka TOPAN nie bedzie tolerowac dyskryminacji ani zadnych dziatarh odwetowych
wobec takich osob.

Podstawowa zasada 4: Proaktywne podejmowanie dzialan na rzecz ochrony
srodowiska globalnego w ramach ksztattowania zrownowazonego spoteczenstwa

1. Podejmowanie dziatah na rzecz redukcji emisji gazdéw cieplarnianych w celu
stworzenia spoteczenstwa niskoemisyjnego

Osoby Objete bedg podejmowaé dziatania majace na celu wprowadzenie,
utrzymanie, monitorowanie i poprawe wydajnosci zaktadéw w celu wykorzystania
energii bez jej marnowania.

Oprocz emisji CO,, Osoby Objete beda réwniez dgzy¢ do gromadzenia i detoksykaciji
fluoroweglowodoréw oraz zapobiegania ich wyciekom. Bedg takze przyczyniaé sie
do zapobiegania globalnemu ociepleniu.

2. Podejmowanie dziatan w celu wykorzystania zasobdw w sposéb zapewniajgcy
zerowg emisje, aby stworzy¢ spoteczenstwo oparte na recyklingu

Osoby Objete bedg podejmowac dziatania majgce na celu zapewnienie sortowania
emisji pochodzgcych z dziatalnosci gospodarczej i promowanie osiggania zerowej
emisiji.

Osoby Objete skupig sie réwniez na projektach uwzgledniajgcych ekologie, aby
wydajnie wykorzystywa¢ zasoby, oraz dostarczac produkty i ustugi z uwzglednieniem
marnotrawstwa surowcow i mozliwosci recyklingu w momencie utylizacji.

3. Podejmowanie dziatan w celu ograniczenia ryzyka srodowiskowego

Osoby Objete bedg monitorowa¢ stosowanie substancji chemicznych w produktach
firmy i zapewniac bezpieczenstwo srodowiska pracy oraz produktow.

Osoby Objete bedg réwniez zarzgdzac¢ stosowanymi substancjami chemicznymi,
takimi jak srodki chemiczne, rozpuszczalniki i tusze, aby zapobiega¢ wyciekom itp.

4. Podejmowanie dziatah na rzecz utrzymania bioréznorodnosci

Spoétka TOPPAN bedzie aktywnie dziata¢ na rzecz zréwnowazonego wykorzystania
zasobéw naturalnych, takich jak wykorzystanie certyfikowanych zasobéw lesnych czy
drewna z wycinki laséw.

Spoétka TOPPAN bedzie réwniez podejmowac wysitki na rzecz zachowania lokalnej
bioréznorodnosci poprzez dziatania na rzecz ochrony Srodowiska w miejscu pracy i
poza nim.
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Podstawowa zasada 5: Dazenie do poprawy jakosci i dostarczanie dedykowanych
produktéw, ktore przyczyniajg sie do zadowolenia klienta

1.

Dazenie do poprawy jakosci w kazdym procesie

Uznajgc produkty i ustugi dostarczane klientom przez spétke TOPPAN za produkty
dedykowane, wszystkie Osoby Objete bedg dgzy¢ do poprawy jakosci w oparciu o
koncepcje ,Catosciowego Zapewniania Jakosci’, zgodnie z ktérg spétka TOPPAN
dba o jakos¢ we wszystkich procesach, nie tylko w dziatach bezposrednio
zaangazowanych w produkcje i kontrole jakosci, ale takze w dziatach takich jak
sprzedaz, planowanie, badania i rozwdéj oraz zaplecze organizacyjne. Osoby Objete
beda réowniez promowaé nawigzywanie wzajemnej wspoétpracy i relacji opartych na
zaufaniu z dostawcami oraz dazy¢ do poprawy jakosci w catym fancuchu dostaw
spotki TOPPAN.

Petne zapewnienie bezpieczenstwa produktow i ustug

Osoby Objete zapewnig petne bezpieczehstwo produktéw i ustug dostarczanych
klientom. Osoby Objete bedg réwniez zawsze braé pod uwage punkt widzenia
uzytkownika podczas tworzenia produktéw i ustug tak, aby mozna z nich byto
korzystac z poczuciem petnhego bezpieczenstwa.

W przypadku wystgpienia problemu z produktem lub ustugg dostarczong klientowi
przez spotke TOPPAN, Osoby Objete wykazg sie szybka, odpowiednig i uwazng
reakcjg.

Dostarczanie produktéw i ustug, ktére satysfakcjonujg klientéw

Osoby Objete bedg zawsze wczuwac sie w sytuacje klientéw, rozumiec ich potrzeby i
budowaé¢ z nimi silne relacje poprzez dostarczanie produktow i ustug, ktore ich
satysfakcjonujg. Osoby Objete bedg réwniez przekazywaé klientom informacje o
specyfikacjach i sposobie korzystania z produktéw i ustug spotki TOPPAN w sposéb
wiasciwy i zrozumiaty.

Ponadto, Osoby Objete bedg z uwagg stuchac opinii klientdéw, aby ulepsza¢ produkty
i ustugi Spoétki oraz wprowadzaé¢ udoskonalenia i innowacje w celu dotarcia z
produktami i ustugami spotki TOPPAN do szerszego grona klientéw.

Promowanie rozwoju produktéw i ustug poprzez uwzglednienie perspektywy
projektowania uniwersalnego

Spoétka TOPPAN bedzie przyczyniaé sie do tworzenia spoteczenstwa przyjaznego
réznorodnosci i inkluzywnego poprzez inicjatywy projektowania uniwersalnego, jako
firma, ktéra ma rozlegty wptyw na codzienne zycie ludzi. Poprzez dialog z r6znymi
osobami, Osoby Objete bedg promowaé rozwdj produktéw i ustug, z ktérych moze
korzystac¢ jak najwiecej oséb, niezaleznie od wieku czy stopnia sprawnosci.

Poszanowanie praw wtasno$ci intelektualnej itp. innych oséb
Osoby Objete zobowigzg sie do poszanowania praw wtasnosci intelektualnej innych

0s0b oraz wszelkich innych praw przewidzianych w obowigzujgcych umowach i nie
bedg ich naruszad.
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Osoby Objete skonsultujg sie z wewnetrznym lub zewnetrznym ekspertem ds.
wtasnosci intelektualnej przed opracowaniem, produkcjg i sprzedazg nowych
produktow, ustug i technologii, aby potwierdzi¢, aby wykluczy¢ wystepowanie
jakichkolwiek praw wtasnosci intelektualnej innych osob.

Podstawowa zasada 6: Szanowanie réoznorodnosci personelu i dazenie do tworzenia
dajacego satysfakcje sSrodowiska pracy, ktére sprzyja zdrowiu fizycznemu i
psychicznemu

1.

Promowanie réznorodnosci i inkluzyjnosci

W oparciu o filozofie ,szacunku dla jednostki”, czyli szacunku dla kazdej osoby,
Osoby Objete bedg uznawac i szanowa¢ wzajemng réznorodno$é, w rozumieniu
takich aspektéw, jak rasa, kolor skory, religia, pte¢, orientacja seksualna, stan
cywilny, pochodzenie narodowe, obywatelstwo, rodowdd, wiek, niepetnosprawnosc,
informacje genetyczne, tozsamos$¢ piciowa, status weterana, cigza, jezyk lub
wszelkie inne cechy chronione, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami krajowymi i
lokalnymi, a takze promowaé ,ré6znorodnosé i inkluzyjnosé”, ktore przeksztatcajg
takie réznice w site napedowg innowacji.

Ponadto, Osoby Objete bedg promowaé satysfakcjonujgce srodowisko pracy, ktére
umozliwi kazdemu pelne wykorzystanie swoich umiejetnosci i osiggniecie
zréwnowazonego rozwoju organizacji i jej cztonkéw.

Dazenie do stworzenia pozytywnego i dynamicznego miejsca pracy

Osoby Objete bedg tworzy¢ pozytywne i dynamiczne miejsce pracy. Osoby Objete
docenig komunikacje i prace zespotowg; bedg wzajemnie zwieksza¢ $wiadomos¢
zawodowg i wspotpracowaé w celu osiggniecia celéw organizacii.

Dazenie do stworzenia bezpiecznego i czystego miejsca pracy

Osoby Objete bedg dobrowolnie dbac o to, aby ich $rodowisko pracy byto zawsze
bezpieczne i czyste. Aby zapobiegaé wypadkom przy pracy, Osoby Objete bedag
zawsze porzadkowac i sprzata¢ swoje miejsce pracy oraz zwraca¢ uwage na
otoczenie. Ponadto, w przypadku katastrof, takich jak trzesienie ziemi, tornado,
huragan i pozar, Osoby Objete bedg przestrzegaé instrukcji Spétki oraz dziata¢
prawidtowo i bez zbednej zwtoki.

Dazenie do utrzymania i promowania zdrowia fizycznego i psychicznego

W oparciu o ideg, ze zdrowie fizyczne i psychiczne jest podstawg rozwoju korporacii,
Osoby Objete bedg dagzyé do utrzymania i promowania zdrowia fizycznego i
psychicznego.

Osoby Objete bedg rowniez uczestniczy¢ w programach wellness oferowanych przez
Spotke lub ubezpieczyciela medycznego wraz z cztonkami swoich rodzin, aby
zachowac zdrowie w pracy.
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5. Maksymalizacja synergii dzieki wzajemnej wspotpracy miedzy spotkami Grupy

Spoétka TOPPAN bedzie szanowac¢ pozycje kazdej spotki Grupy TOPPAN, a kazda
ze spotek Grupy bedzie zwiekszaé swojg konkurencyjnosé w branzy, w ktérej dziata.
Spoétka TOPPAN bedzie wzmacnia¢ wzajemne wsparcie i wspoiprace, aby
maksymalizowac synergie w catej Grupie TOPPAN.

Podstawowa zasada 7: Akceptacja zmian i podejmowanie nowych wyzwan

1.

Tworzenie nowych rynkéw poprzez przedstawianie klientom  propozycji
uwzgledniajgcych zmiany

Osoby Objete bedg precyzyjnie identyfikowa¢ zmiany w otoczeniu biznesowym i na
rynkach oraz przedstawia¢ klientom innowacyjne propozycje. Osoby Objete bedg
mysle¢ z perspektywy innych, okresla¢ problemy klientéw poprzez komunikacje,
wymienia¢ sie informacjami i aktywnie uczestniczy¢ w dyskusjach wewnatrz Spofki
oraz wydajnie wykorzystywaé zasoby Spétki w celu tworzenia nowych rynkow.

Wspieranie rozwoju technicznego, ktéry zaspokaja potrzeby klientéw

Identyfikujgc trendy technologiczne wyprzedzajgce zmiany na rynku, Osoby Objete
bedg proaktywnie angazowac sie w rozwdj technologiczny, aby umozliwi¢ Spoétce
dostarczanie dedykowanych produktow, ktére spetniajg potrzeby klientow.

Osoby Objete bedg réwniez dostrzegaé wptyw technologii opracowanej przez Spoétke
na spoteczenstwo i prawidtowo jg wykorzystywac.

Swiadomo$¢ probleméw i dgzenie do poprawy obecnego stanu rzeczy

Osoby Objete wyjdg poza tradycyjne metody i bedg proaktywnie wprowadzac
ulepszenia, nastawiajgc sie na rozwigzywanie probleméw. Umozliwi to kazdej z Osob
Objetych rozwdj, podniesienie jakosci pracy i zdobycie wiekszego zaufania klientow.

Dazenie do poszerzania wiedzy, umiejetnosci i technik

Osoby Objete bedg dgzy¢ do rozszerzania i doskonalenia wiedzy, umiejetnosci i
technik zwigzanych z ich pracg. W codziennej pracy Osoby Objete bedg doskonali¢
swoje indywidualne umiejetnosci, uczy¢ sie nawzajem oraz dzieli¢ sie wiedza,
umiejetnosciami i technikami.

Zabezpieczanie i wykorzystywanie wtasnosci intelektualnej

Osoby Objete beda proaktywnie zabezpieczaé i wykorzystywaé wynalazki, dzieta,
technologie, modele biznesowe i inne elementy powstajgce w ramach dziatalnosci
sprzedazowej, badawczo-rozwojowej i produkcyjnej jako prawa wiasnosci
intelektualnej. Osoby Objete bedg rowniez dzieli¢ sie ze Spoétkg zgromadzonym
doswiadczeniem i wiedzg specjalistyczng postrzegajac je jako cenne aktywa.
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Podstawowa zasada 8: Uznanie znaczenia oraz wlasciwe zarzadzanie informacjami
biznesowymi i systemami przetwarzania informacji

1.

Ochrona danych klientéw

Bez uprzedniej zgody klienta Osoby Objete nie bedg ujawnia¢ innym podmiotom
poufnych informacji przekazanych przez klientéw. Osoby Objete bedg zarzadzac
informacjami  klientow uzyskanymi w trakcie prowadzenia dziatalnosci jako
informacjami  poufnymi, zgodnie z zasadami bezpieczenstwa informaciji
obowigzujgcymi w Spotce.

Osoby Objete bedg roéwniez gromadzi¢ i wykorzystywa¢ dane zgodnie z
odpowiednimi zasadami w celu zapewnienia nowych wartosci.

Ochrona informacji poufnych Spétki

Osoby Objete nie bedg ujawnia¢ ani udostepnia¢ informacji poufnych Spofki
podmiotom spoza Spétki bez przestrzegania odpowiednich procedur. Osoby Objete
beda réowniez chroni¢ informacje poufne Spotki w zyciu prywatnym i postepowac z
petng swiadomoscig obowigzku zachowania poufnosci po odejsciu ze Spofki.

Wiasciwe postepowanie z danymi osobowymi

Osoby Objete bedg starannie chroni¢ dane osobowe przekazane przez klientéw
(imie i nazwisko, adres, wiek itp.). Osoby Objete bedg przetwarza¢ dane osobowe
wytacznie w zakresie okreslonym przez klienta lub dozwolonym prawem i nie bedag
ich wykorzystywac¢ ani udostepnia¢ w zadnym innym celu. Aby zapobiec ryzyku
utraty, wycieku lub nieautoryzowanego dostepu, Osoby Objete Ochrong wdrozag
kompleksowe zarzadzanie wszystkimi danymi osobowymi, w tym informacjami o
pracownikach.

Dazenie do wtasciwego zarzgdzania informacjami i dokumentacjg

Osoby Objete bedg odpowiednio zarzadza¢ informacjami i dokumentacjg niezbedng
do prowadzenia dziatalnosci gospodarczej, takg jak umowy, licencje na dziatalnos¢,
Swiadectwa rejestracyjne i protokoty z waznych spotkan, a takze dokumentacjg i
danymi z dziatalno$ci badawczo-rozwojowej, takimi jak dane eksperymentalne i
analityczne, poprzez podejmowanie odpowiednich srodkéw zabezpieczajgcych przed
zagrozeniami wewnetrznymi i zewnetrznymi powodujgcymi wycieki itp.

Dazenie do wtasciwego zarzgdzania systemem przetwarzania informaciji i siecig

Majac Swiadomosc¢, ze wszystkie dziatania korporacyjne sg powigzane z siecia,
Osoby Objete beda prawidiowo zarzgdzac¢ systemami i sieciami wykorzystywanymi
do przetwarzania informacji w catym ich cyklu zycia, od wprowadzenia, przez
eksploatacje i aktualizacje, az po utylizacje.
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Podstawowa zasada 9: Zapewnianie kompleksowego zarzadzania i kontroli ryzyka
organizacyjnego w odniesieniu do zagrozen majacych istotny wptyw na dziatalnos¢
korporacyjng Spotki

1.

Symulacja sytuacji awaryjnej i podejmowanie srodkéw ostroznosci

Osoby Objete bedg symulowaé sytuacje awaryjne i podejmowaé srodki ostroznosci,
aby wypracowa¢ schemat niezwtocznego podejmowania odpowiednich dziatan.
Osoby Objete bedg réowniez aktywnie uczestniczy¢ w ¢éwiczeniach i szkoleniach,
potwierdzajgc swojg role i role swojego dziatu, a takze procedury reagowania.

Osoby Objete bedg identyfikowaé potencjalne zagrozenia i podejmowac dziatania w
celu ich ograniczenia. W przypadku, gdy takie zagrozenie stanie sie oczywiste,
Osoby Objete bedg przestrzega¢ ustalonych zasad i procedur oraz dziata¢ w sposéb
wiasciwy.

Wiasciwe postepowanie w przypadku katastrof

W przypadku wystgpienia klesk zywiotowych lub choréb zakaznych, Osoby Objete
bedg priorytetowo traktowa¢ bezpieczehstwo wspotpracownikdw i rodzin oraz
podejmg odpowiednie dziatania. W oparciu o Plan Ciggtosci Dziatania (Business
Continuity Plan, BCP) spotki TOPPAN, Osoby Objete bedg wspotpracowacé ze
spétkami Grupy, partnerami i klientami w celu zapewnienia ciggtosci dziatania lub
szybkiego przywrdcenia dziatalno$ci.

Ponadto spdtka TOPPAN bedzie promowaé zréwnowazone praktyki pracy poprzez
wykorzystanie pracy zdalnej itp.

Dazenie do zapewnienia cyberbezpieczenstwa

Osoby Objete bedg swiadome, ze cyberataki sg zagrozeniem, ktére ma powazny
wplyw nie tylko na dziatalnos¢ biznesowg Grupy TOPPAN, ale takze na zycie
spoteczne ludzi, i bedg dgzy¢ do zapewnienia cyberbezpieczenstwa.

Osoby Objete bedg podejmowacC dziatania w celu zapobiegania i wykrywania
zmieniajgcych sie zagrozen oraz niezwtocznie zgtaszaé¢ do Dzialu IT wszelkie
przypadki cyberatakow, takich jak infekcja wirusowa, w celu zminimalizowania szkéd.

Unikanie wszelkich powigzan z organizacjami przestepczymi/nielegalnymi

Osoby Objete nie bedg miaty zadnych powigzan w zadnym aspekcie dziatalnosci
biznesowej z grupami antyspotecznymi, ktére stanowig zagrozenie dla porzadku
spotecznego i bezpieczehstwa. W przypadku bezprawnego zgdania ze strony takiej
organizacji przestepczej/nielegalnej, spotka TOPPAN nawigze wspotprace z
odpowiednimi organizacjami i zajmie zdecydowane stanowisko.

Osoby Objete w zadnym wypadku nie bedg uczestniczy¢ w dziataniach
antyspotecznych. Osoby Objete nie bedg podejmowac zadnych innych dziatan, ktére
przynoszg korzysci osobom i grupom zaangazowanym w dziatania antyspoteczne,
takie jak dostarczanie pieniedzy i towaréw lub zakup towarow.
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Podstawowa zasada 10: Dazenie do zwiekszenia wartosci korporacji poprzez dziatania
spoteczne i wlasciwe ujawnianie/przekaz informacji

1. Aktywny udziat w dziataniach na rzecz spoteczenstwa i spotecznosci lokalnych

Osoby Objete w petni uznajg znaczenie dziatan na rzecz spoteczenstwa i
spotecznosci lokalnych dla spotki TOPPAN bedgcej dobrym obywatelem-korporacja,
a takze beda aktywnie w takich dziataniach uczestniczy¢ i wspétpracowad.

2. Wktad w spoteczenstwo poprzez przekazywanie i wykorzystywanie umiejetnosci

Uznajgc umiejetnosci rozwijane w dziatalnosci biznesowej za atuty Spotki, a takze
branzy i spoteczenstwa, Osoby Objete bedg doskonali¢ umiejetnosci przekazane im
przez poprzednikéw i przekazywac je przysztym pokoleniom.

3. Ujawnianie informacji i prowadzenie wtasciwych dialogéw w celu zbudowania relacji
opartej na zaufaniu

Spotka TOPPAN bedzie w terminie i wkasciwie ujawniac informacje wymagane przez
spoteczenstwo oraz zwiekszac przejrzystosé dziatan biznesowych.

Spotka TOPPAN bedzie rowniez prowadzi¢ dialog z szerokim gronem interesariuszy
i budowac relacje oparte na zaufaniu.

Obowigzek zgtaszania naruszen

Spotka TOPPAN oczekuje, ze kazdy pracownik, ktory wejdzie w posiadanie wiedzy o
naruszeniu jakiegokolwiek prawa lub przepisu, lub zasad spotki TOPPAN dotyczacych
prowadzenia dziatalnosci w biznesie, lub ktéry uwaza, ze naruszenie moze wystgpi¢c w
przysztosci, zgtosi sprawe odpowiednimi kanatami. Jesli pracownik, dyrektor lub cztonek
zarzgdu dowie sie o rzeczywistym lub potencjalnym naruszeniu i nie zgtosi go, taki brak
zgtoszenia moze skutkowaé postepowaniem dyscyplinarnym, do rozwigzania stosunku
pracy wigcznie. Naruszenia mozna zgtosic¢ na kilka sposobéw:

Przetozonemu lub innemu cztonkowi kierownictwa

Wyznaczonym osobom kontaktowym w Dziale HR

Dziatowi Prawnemu

Za posrednictwem infolinii ds. prowadzenia dziatalnosci w biznesie, kidra dziata
niezaleznie 24 godziny na dobe, 7 dni w tygodniu. Odpowiedni specjalista
dokumentuje zgtoszenie, przypisuje osobisty numer referencyjny i przekazuje je do
Spotki.

Wszelkie dochodzenia w sprawie domniemanych nieetycznych lub niezgodnych z prawem
dziatan bedg prowadzone w sposob kompetentny i uczciwy, z rownym poszanowaniem praw
jednostki i celow Spotki. Kazdy pracownik, ktory naruszy zasady spotki TOPPAN dotyczgce
prowadzenia dziatalnosci w biznesie, bedzie podlegat karom dyscyplinarnym, fgcznie z
rozwigzaniem stosunku pracy.

Aby zapewni¢ ochrone zgtaszajgcego pracownika przed dziataniami odwetowymi, prosby o
zachowanie anonimowos$ci bedg respektowane, o ile nie spowoduje to naruszenia praw
innego pracownika ani nie przeszkodzi w prowadzeniu wiasciwego dochodzenia. Wszelkie
préby dziatan odwetowych wobec zgtaszajgcego pracownika bedg surowo karane.
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Informacje kontaktowe

Dziat Prawny i HR

1900 South Boulevard, Ste 308
Charlotte, NC 28203
Email:tfplegalmatters@fp.toppan.com

Infolinia ds. prowadzenia dziatalnosci w biznesie

Aby przestac zgtoszenie online, odwiedz:toppanpackaging.ethicspoint.com

Brazylia (21) 2038-0331
Kanada 833-718-4757
Chiny 400 120 0260
Francja 0801130895
Meksyk 800 880 4569
Polska 800 005 535
Wielka Brytania 0808 196 5803
Stany Zjednoczone 833-718-4755

Wszystkie opcje zapewniajg anonimowos$¢. Ustuga zgtaszania jest dostepna 24 godziny na
dobe, 7 dni w tygodniu.

Dziatania odwetowe

Kazdy pracownik spétki TOPPAN, ktéry w dobrej wierze zgtosi problem dotyczgcy
mozliwego naruszenia prawa lub polityki firmy, bedzie chroniony przed dziataniami
odwetowymi. Nekanie za zgtoszenie kwestii dotyczgcych znanego lub podejrzewanego
naruszenia stanowi pogwatcenie zasad prowadzenia dziatalnosci w biznesie spotki TOPPAN.
Kazdy, kto dopuscit sie dziatann odwetowych wobec pracownika, czionka zarzadu lub
dyrektora za zgtoszenie problemu w dobrej wierze zgodnie z niniejszymi zasadami
prowadzenia dziatalnosci w biznesie, bedzie podlegat karze dyscyplinarnej, tgcznie z
rozwigzaniem stosunku pracy. Pracownicy, ktérzy uwazajg, ze sg ofiarami dziatan
odwetowych, powinni natychmiast skontaktowa¢ sie z Dziatem HR.

. ___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
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