KODEKS ETYCZNY
ZAKREM SPOLKA Z 0. 0. W GRAJEWIE

§1
GLOWNE ZALOZENIA I ZAWARTOSC KODEKSU

Dziatalno$¢ przedsigbiorstwa w gtownej mierze opiera si¢ na stosunkach partnerskich.
Zaréwno normy, wartosci i zatozenia kulturowe zostaly zawarte w kodeksie etycznym firmy,
ktory stanowi wyznacznik postgpowania. Kodeks etyczny Zakrem spoéika. z o.0. sktada sie z 7
rozdziatow:

Rozdzial I: Zapisy ogolne

Rozdzial II: Stosunki z klientami i kontrahentami

Rozdzial III: Obowiazki pracownikow oraz stosunki migdzy wspotpracownikami
Rozdzial IV: Zasady wspolpracy pracodawcy z pracownikami

Rozdzial V: Uczciwa konkurencja, brak tolerancji dla korupcji

Rozdzial VI: Partnerstwo w biznesie

Rozdzial VII: Oddzialywanie na srodowisko naturalne

Rozdzial VIII: Postanowienia koncowe



KODEKS ETYCZNY
WSTEP

Dla Spotki Zakrem Sp. z o0.0. priorytetem jest prowadzenie dziatalnosci
w sposob odpowiedzialny i godny zaufania. Chcemy, aby nasze otoczenie postrzegato nas w
taki wlasnie sposob. Naszg ambiCja jest by¢ podmiotem, ktory w sposob otwarty i precyzyjny
komunikuje przyjete przez siebie wartos$ci i zasady postgpowania.

Pozadane przez nas postawy i sposob dzialania zdecydowaliSmy si¢ zawrzeé
w niniejszym kodeksie. Dokument ten okre§la kierunck naszych dziatan stuzacych
ksztattowaniu postaw pracowniczych, a takze oddzialywaniu na sposob budowania relacji
z otoczeniem, w ktorym nasza organizacja funkcjonuje. Przede wszystkim jest ona jednak
naszym zobowigzaniem, o ktorym chcemy pami¢ta¢ kazdego dnia.

W dokumencie tym podkreslamy to, czego nalezy oczekiwac od pracownikow Spotki
Zakrem Sp. z 0.0. Wszystkie zawarte w nim deklaracje, traktujemy z najwyzsza powaga i
przyjmujemy na siebie zobowigzanie do tego, aby to jak dziatamy odpowiadato w petni temu,
o czym méwi kodeks postepowania etycznego Spoiki.

Kodeks postepowania etycznego SpoOtki Zakrem Sp. z 0.0. adresowany jest
do wszystkich zatrudnionych w Spotce niezaleznie od zajmowanego stanowiska, stazu pracy,
formy zawartej umowy, wymiaru etatu i zakresu powierzonej odpowiedzialnosci.

Postanowienia kodeksu kierujemy ponadto do naszych Kklientow, partnerow
biznesowych, udziatlowcow oraz pozostalych interesariuszy dziatajacych w otoczeniu Spoiki.
Wskazujgc w kodeksie zasady, ktorymi si¢ kierujemy, jesteSmy jednoczes$nie przekonani,
ze wspolpracujagce z nami podmioty zewnetrzne w pelni uszanujg nasze przywigzanie do
tresci i ducha kodeksu postgpowania etycznego Spotki Zakrem Sp. z 0.0.

ROZDZIAL 1

ZAPISY OGOLNE

Art. 1
Kodeks Etyczny Zakrem spotka z 0. 0. w Grajewie zwany dalej Kodeksem Etycznym
wspiera dziatania pracownikéw wyznaczajac wartosci 1 zasady etyczne oraz standardy
postepowania pracownikow, ktérzy przy wykonywaniu swoich obowigzkow w pierwszej
kolejnosci powinni mie¢ na wzgledzie szeroko pojety interes Spoiki.

Art. 2
Kodeks Etyczny stanowi uzupelnienie i jednocze$nie wzmocnienie zasad
postepowania, okre§lonych w stosownych przepisach oraz regulacjach prawnych, na
podstawie ktorych funkcjonuje Spotka.

Art. 3
Pracownik korzysta z przystugujacych mu uprawnien wylacznie dla osiggnigcia celow,
dla ktorych uprawnienia te zostaly mu przyznane.



ROZDZIAL 11

STOSUNKI Z KLIENTAM | KONTRAHENTAMI

Art. 4

Klienci to jedni z najwazniejszych partnerow biznesowych Spotki. Wspdlnie z nimi
tworzymy warto$¢ naszego przedsigbiorstwa, umozliwiajac jednoczes$nie realizacje celow
biznesowych zalozonych przez naszych klientow. Wiedzac, jak wazni sa dla naszego
funkcjonowania w perspektywie krotko i dlugoterminowej, stawiamy przed wszystkimi
naszymi pracownikami obowigzek dbatosci o dobro kazdego klienta. Chcemy budowaé nasze
relacje na zasadzie partnerstwa. Powinna ona przy$Swieca¢ naszym T1ozZmowom
0 oczekiwaniach Kklienta w zakresie oferowanych mu produktéw, jakosci obstugi, a takze
celow, jakie sobie stawiaja oraz kierunkow ich rozwoju. Podejmujemy starania, aby
poznawaé je w jak najwickszym stopniu, dostosowywaé si¢ do ciggle zmieniajacych si¢
uwarunkowan rynkowych, a w konsekwencji zdobywac¢ i umacnia¢ ich zaufanie.

Nasze podejscie w zakresie relacji z klientami przejawia si¢ w nastgpujacych zasadach:

1. Dotrzymujemy danego stowa w relacjach handlowych.

2. Zapewniamy klientom dostep do wyrobow spetniajacych najwyzsze standardy
jakosciowe, przy uwzglednieniu cen umozliwiajacy osiaganie korzysci przez kazda
ze stron.

3. Aktywnie poznajemy potrzeby naszych klientow i wychodzimy im naprzeciw,
dostosowujac do nich naszg oferte i starajac si¢ wspiera¢ ich w rozwigzywaniu
problemow, jakie napotykaja w ramach swojej dziatalnosci.

4. Kladziemy nacisk na budowanie transparentnych i opartych na profesjonalizmie
relacji naszych pracownikoéw z partnerami biznesowymi i klientami.

5. Udzielamy pelnej informacji na temat naszych produktow, ich wiasciwosci
i przeznaczenia, z wyjatkiem informacji stanowiacych tajemnice przedsigbiorstwa lub
podlegajacych ochronie w mys$l przepisow powszechnie obowigzujacego prawa.

6. Udzielamy jedynie rzetelnych i zgodnych ze stanem faktycznym informacji na temat
naszych produktow.

7. Edukujemy 1 aktywnie budujemy wiedze oraz swiadomos$¢ produktowa klientow
w zakresie optymalnego pod wzgledem ekonomicznym i bezpiecznego uzywania
naszych produktow.

8. Reklamacje i uwagi krytyczne ze strony klientow wyjasniamy kazdorazowo w dobrej
wierze, majac na wzgledzie ich uprawniony interes. Indywidualnie analizujemy ich
przyczyny, inicjujemy i wdrazamy rozwigzania stuzace wyeliminowaniu podobnych
sytuacji w przysztosci.



ROZDZIAL 111

OBOWIAZKI PRACOWNIKOW ORAZ STOSUNKI MIEDZY
WSPOLPRACOWNIKAMI

Art. 5
1. Pracownicy powinni realizowa¢ swoje obowigzki w sposob nie budzacy watpliwosci
etycznych, zgodnie z podstawowymi standardami postgpowania i warto§ciami etycznymi,
do ktorych naleza:
a) odpowiedzialnos¢,
b) rzetelnos¢,
¢) uczciwose,
d) bezinteresownos¢,
e) profesjonalizm w dziataniu,
f) lojalnos¢,
g) wysoka kultura osobista i stosownos$¢ ubioru,
h) tolerancja dla odmiennych przekonan innych oséb,
1) uprzejmos$¢ i zyczliwo$¢ w kontaktach z klientami, przetozonymi, wspotpracownikami
1 podwladnymi.
2. Pracownicy powinni rOwniez:
a) identyfikowac si¢ z zatozonymi celami Spoétki i okazywac poczucie przynaleznosci do niej,
b) dba¢ o mienie, wizerunek i dobre imi¢ Spotki,
¢) w sposob godny 1 nalezyty reprezentowa¢ Spotke w miejscu pracy 1 poza nia,
d) dba¢ o swoj wyglad zewnetrzny oraz poprawnos¢ stosunkéw interpersonalnych,
e) dazy¢ do ciagglego doskonalenia systeméw funkcjonowania Spotki przy wykorzystaniu
swojej wiedzy, kwalifikacji oraz do§wiadczenia,
f) przy wykonywaniu swoich obowiazkow dazy¢ do spetniania oczekiwan klientow,
g) dazy¢ do ciaglego rozwoju osobistego i podnoszenia kompetencji poprzez rozszerzanie
wiedzy i doskonalenie umiejetnosci,
1) sygnalizowa¢ stwierdzone nieprawidtowosci,
J) szanowac i chroni¢ przed wszelkimi naruszeniami atrybuty firmowe, w szczegdlnosci
nazwe oraz znak firmowy,
k) odnosi¢ si¢ z nalezytym szacunkiem do tradycji, systemu wartosci intelektualnych
I moralnych, kultury organizacyjnej oraz srodowiska naturalnego,
1) stosowac powszechnie przyjete normy grzecznosciowe w kontaktach bezposrednich,
telefonicznych oraz w korespondencji,
m) przeciwstawiac si¢ dzialaniom mogacym stanowi¢ zagrozenie dla interesow, mienia,
prestizu Spoiki, jej wiarygodnosci oraz zaufania do niej klientow,
n) nie wykorzystywaé pozycji wynikajacej z zatrudnienia w Spdtce w celach prywatnych
lub w sposdb mogacy podwazac¢ wiarygodnos¢ Spotki,
m) w ramach wykonywania swoich obowigzkéw powstrzymac si¢ od przyjmowania
jakichkolwiek form korzysci materialnych lub osobistych od innych podmiotow.



Art. 6
1. Pracownicy Spotki przy wykonywaniu swoich obowigzkow zobowigzani s3
w szczegolnosci do kierowania si¢ zasadami partnerstwa, zrozumienia i zyczliwos$ci oraz do
tworzenia i umacniania wiezi kolezenskich.
2. Pracownicy w relacjach ze wspotpracownikami powinni:
a) respektowa¢ wiedze, doswiadczenie, kwalifikacje a takze poglady innych
pracownikow,
b) kreowac wlasciwg atmosfere pracy i podejmowac dziatania zwiekszajace jej
efektywnosé,
¢) sygnalizowa¢ nieprawidtowosci, a w szczegdlnosci wszelkie przejawy
dyskryminacji w miejscu pracy,
d) dbac¢ o dobre stosunki interpersonalne oraz przestrzega¢ zasad poprawnego
zachowania,
e) stuzy¢ rada i pomocg innym, zwlaszcza pracownikom zaczynajacym prace
w Spotce,
f) opierac si¢ na wzorcach wynikajacych z dobrych obyczajow, uczciwosci, z postawy
wzajemnego zaufania i szacunku oraz z poszanowania godnosci osobistej.

ROZDZIAL 1V

ZASADY WSPOLPRACY PRACODAWCY
Z PRACOWNIKAMI

Art. 7
1. Stosunki pracodawcy z pracownikami sg oparte na szacunku dla ich godnosci osobiste;.
2. Spotka przyjmuje i awansuje pracownikow, biorgc pod uwage kwalifikacje wymagane
na danym stanowisku. Pracownicy nie sg dyskryminowani ze wzgledu na rasg, religig,
narodowos¢, kolor skory, wiek, pte¢, stan cywilny czy inwalidztwo niemajace wplywu
na rezultaty wykonywanej przez nich pracy.
3. Spotka dazy do zapewnienia stabilnych miejsc pracy oraz rzetelnie informuje pracownikéw
o0 perspektywach zatrudnienia.
4. Spotka jest zobowigzana zapewni¢ czyste, zdrowe 1 bezpieczne srodowisko pracy zgodnie
ze standardami i przepisami prawa. Pracownicy ze swej strony majg obowigzek dotozy¢
staran, aby unikna¢ wypadkow, zranienia siebie, swoich kolegoéw, a takze 0sob postronnych.
5. Spotka zapewnia poufnos¢ danych medycznych przekazywanych przez pracownikow.
Wyniki badan okresowych nie sg udostepniane innym pracownikom i osobom postronnym.
6. Spotka pomaga pracownikom w podnoszeniu kwalifikacji i wspiera ich karier¢ w firmie.
7. W Spolce nie sa tolerowane molestowania seksualne i inne formy maltretowania
psychicznego lub fizycznego pracownikow.
8. Spotka dazy do zapewnienia jak najpelniejszej komunikacji z kazdym pracownikiem.
Uznaje potrzebe informowania i konsultowania pracownikow w grupach, w ktorych pracuja.
Jesli istnieje odpowiednie porozumienie ze zwigzkami zawodowymi, firma zapewnia
stosowne rozwigzania, ktére utatwig konstruktywny dialog.



ROZDZIAL V

UCZCIWA KONKURENCJA
BRAK TOLERANCJI DLA KORUPCJI

Art. 8
Zakrem spotka z 0.0. przestrzega zasad uczciwej konkurencji, zapobiega przekupstwu,
nielegalnym platnoéciom oraz korupcji. Zgodnie =z zapisami obowigzujacymi
w Spotce, obowigzkiem Pracownikow jest :

1. realizowanie zadan w sposob przejrzysty i unikanie dzialalnosci mogacej prowadzié
do powstania konfliktu interesow;

2. niedopuszczalne jest proponowanie ani przyjmowanie korzysci majatkowych
w ramach wykonywanych obowigzkéw stuzbowych, a w szczegdlnosci
proponowanie tapowek lub nielegalnych $wiadczen dostawcom;

3. pracownicy nie moga czerpaé jakichkolwiek korzysci ani pomaga¢ w osigganiu
korzy$ci z zaistniatych okazji, jakie moga powsta¢ w wyniku wykorzystania
informacji lub stanowiska w Spoice.

Zasady, ktorymi kierujemy si¢ w odpowiedzi na ryzyko korupcji, to:

1. nie proponujemy, nie wrgczamy i nie obiecujemy partnerom biznesowym
prezentow, korzysci pieni¢znych czy ushug, ktére miatyby wywrze¢ wplyw na
podejmowane przez nich decyzje biznesowe.

2. sami nie przyjmujemy od partneréw biznesowych zadnych korzy$ci materialnych,
ktore mogtyby rodzi¢ watpliwosci co do ich wptywu na podejmowane przez nas
decyzje stuzbowe.

Wszelkie podejrzenia zachowani korupcyjnych zgtaszamy bezposredniemu przetozonemu
lub Prezesowi Zarzadu Spotki.

ROZDZIAL VI

PARTNERSTWO W BIZNESIE

Art. 9
Zakrem spoltka z o. o. dba o zadowolenie swoich Klientow, z otwarto$cia i szacunkiem stara
si¢ odnosi¢ do ich potrzeb. Pracownicy Spotki kazdego dnia starajg si¢ podnosi¢ swoje
umiejetnosci, kompetencje i kwalifikacje oraz doktadaja wszelkich staran, aby produkty
Spotki spelniaty najwyzsze standardy i spelniaty oczekiwania jej Klientow. Spotka stawia
na ciaggly rozwdj i doskonalenie, aby dostarcza¢ swoim Klientom innowacyjne produkty
najwyzszej jakosci.



ROZDZIAL VI

ODDZIALYWANIE NA SRODOWISKO NATURALNE

Art. 10

1. Kazdy pracownik Spotki w swojej dzialalnosci kieruje si¢ wysokim stopniem

odpowiedzialno$ci za srodowisko naturalne.

2. Spotka jest zobowigzana dba¢ o ochron¢ $rodowiska, a zasoby naturalne uzytkowaé

w sposob odpowiedzialny. W zwigzku z powyzszym:

a) staramy si¢, aby cykl produkcyjny, gospodarka Sciekowa, usuwanie odpadow,
emisja spalin i hatasu miescily si¢ w wyznaczonych standardach,
b) analizujemy efekty kazdego nowego przedsiewzigcia dla Srodowiska,

ROZDZIAL V1II

POSTANOWIENIA KONCOWE

Art. 11
Kodeks opracowali$my pamigtajac o wszystkich pracownikach, a takze podmiotach

zewngtrznych chcgcych poznaé przyjete przez nas zasady postgpowania. Obowigzkiem
kazdego pracownika Spoiki jest zapoznanie si¢ z trescig Kodeksu i przestrzeganie jego zasad.

Pracownicy majacy bezposredni kontakt z partnerami biznesowymi powinni ztozy¢ na pi§mie

oSwiadczenie o zapoznaniu si¢ z Kodeksem Etycznym, jednocze$nie zobowigzujac si¢
do przestrzegania zapisanych w Kodeksie zasad.

Nasze powinnosci

Ustanowienie kodeksu rodzi dla oséb zatrudnionych w Spotce szereg powinnosci:

1.
2.

Postgpowanie w sposob zgodny z postanowieniami kodeksu.

Konsultowanie bezposrednio z Prezesem Zarzadu Spoétki watpliwosci dotyczacych
wymogow kodeksu.

Zglaszanie przetozonemu lub Prezesowi Zarzadu Spotki przypadkéw naruszen
postanowien kodeksu.

Wszyscy mamy obowigzek oddziatywaé pozytywnie, poprzez swoje postawy
i dziatania, na ksztalt kultury etycznej naszej organizacji. Kiedy dostrzegamy potrzebe
uregulowania w kodeksie okreslonych dziatan stuzacych wzmacnianiu kultury
organizacyjnej Spotki, porozmawiajmy o tym z bezposrednim przelozonym
lub z Prezesem Zarzadu Spotki.

Szczegdlne zobowigzania cigzg na naszej kadrze zarzadzajacej i kierowniczej. Stanowic
ma ona, dla wszystkich osob zatrudnionych w Spotce, wzorzec postaw i zachowan. Majac
to na uwadze, kodeks naktada na nig zobowigzania do:

1.
2.

Promowania postanowien kodeksu.
Dawania przyktadu wtasciwych zachowan i sposobu postgpowania.



3. Informowania o0s6b podlegtych i nowozatrudnionych o ustanowionych zasadach
postepowania.
4. Inicjowania dziatan stuzacych zapobieganiu naruszeniom kodeksu.

Zolaszanie naruszen kodeksu

Kazdy pracownik Spotki dysponuje mozliwoscia zgloszenia zaobserwowanego
zdarzenia czy zachowania, w przypadku ktorego ma podejrzenie, ze jest ono naruszeniem
postanowien kodeksu. Jezeli naruszenie nie jest powazne, pracownik moze podjac
samodzielne dziatania zmierzajace do jego usunigcia. W przypadku jednak, kiedy sprawa
wymaga zaangazowania o0sob dysponujacych stosowna wiedza lub kompetencjami,
podejrzenie naruszenia postanowien kodeksu powinno zosta¢ zgloszone bezposredniemu
przetozonemu lub Prezesowi Zarzadu Spotki.

Pracownicy Spolki moga wnioskowa¢ o zachowanie ich anonimowosci przy
zglaszaniu naruszenia zasad, pod warunkiem, zZe jest to zgodne z prawem.

Wyciaganie konsekwencji w przypadku naruszen kodeksu

W stosunku do pracownikéw dopuszczajacych si¢ naruszenia postanowien kodeksu
wyciggane sg konsekwencje zgodnie z wewngtrzng procedurg stosowania postanowien
kodeksu postgpowania etycznego Spoiki.

Nad funkcjonowaniem kodeksu oraz rozwigzywaniem pojawiajacych si¢ problemow
czuwa Prezes Zarzadu Spotki.

Wszystkie zgloszenia o naruszeniu zasad etyki beda rozpatrywane z nalezyta
starannoscig.

Kazde naruszenie zasad niniejszego Kodeksu jest traktowane jako naruszenie
obowigzkow pracowniczych i moze skutkowa¢ sankcjami przewidzianymi w Regulaminie
Pracy, Kodeksie Pracy oraz innych przepisach.

Kodeks wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia przez Zarzad Spotki z 0.0.

Kodeks dostepny jest u bezposredniego przetozonego oraz u Prezesa Zarzadu Spotki.

Kodeks dostepny jest w jezyku polskim.



