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KODEKS ETYKI | POSTEPOWANIA
W BIZNESIE

NA PODSTAWIE ISO 26000, 1SO 9001, ISO 14001,
PN-N 18001, HIGIENA +

Nasze wspolne obowigzki -
etyka biznesu naszg wspolng sprawa.
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1. Wprowadzenie

Kodeks etyki i postepowania w biznesie jest zbiorem zasad, ktéry zostat utworzony w czerwcu
2015 r. po to, aby wyznaczy¢ podstawowe standardy etyczne i prawne, ktérymi bedziemy
kierowa¢ sie na co dzien w naszej pracy. Uznajemy ISO 26000 za dokument odniesienia
zawierajgcy wytyczne dotyczgce postepowania spotecznie odpowiedzialnego.

We wszystkich obszarach naszej dziatalnosci deklarujemy, ze bedziemy postepowaé etycznie.
Etyczne postepowanie oznacza dla nas, ze nie zrobimy czego$, o czym nie moglibysmy pdzniej bez
wstydu opowiedzie¢ naszej rodzinie lub znajomym. Oznacza to, ze jesteSmy uczciwi wobec siebie
nawzajem, jak i wobec 0sdb spoza firmy Enitra Sp. z 0.0.

W Kodeksie etyki i postepowania w biznesie opisano przyktadowe sytuacje, w ktdorych bedzie
oczekiwato sie od nas witasciwego postepowania. Kodeks etyki nie daje odpowiedzi na wszystkie
problemy etyczne, ktére mogg zaistnie¢ w trakcie wykonywania zadan na rzecz Firmy Enitra Sp. z
0.0. — daje natomiast wytyczne, z ktorych nalezy korzysta¢ w sytuacjach, w ktérych wiasciwy
sposéb zachowania nie jest oczywisty.

Obowigzek etycznego postepowania dotyczy wszystkich pracownikéw zatrudnionych zaréwno na
umowe o prace, jak i na umowe cywilno-prawng, bez wzgledu na stanowisko, ktére piastuje w
firmie Enitra Sp. z 0.0. W rownym stopniu dotyczy to takze naszych partneréw biznesowych.

Kazdy pracownik firmy Enitra Sp. z 0.0.
odpowiada za to, aby jego postepowanie
byto etyczne, uczciwe i zgodne z prawem.
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2. Normy i zachowania kadry zarzgdzajace;j

Osoby, ktére nalezg do kadry kierowniczej i nadzorujg prace innych pracownikéw, ponoszg
szczegblng odpowiedzialnos¢ za przestrzeganie Kodeksu. To oni sg tg instancjg, do ktorej
pracownik zwraca sie z problemem, to oni sg najczesciej oceniani przez swoich podwtadnych.

Dlatego niezwykle wazne jest przyktadne zachowanie kadry kierowniczej oraz czuwanie nad
przestrzeganiem Kodeksu przez swoich podwtadnych.

Jezeli dostrzezesz cokolwiek, co wydaje
sie niewtasciwe lub niezgodne z
zasadami etyki, masz obowigzek o tym
MOWIC! POWIEDZ O TYM swojemu
przetozonemu.

3. tad organizacyjny

Zapewnienie tadu organizacyjnego jest naczelnym zadaniem firmy Enitra Sp. z 0.0., dzieki ktoremu
realizowane sg wspolne cele z zainteresowanymi stronami oraz rozpoznawane sg zagrozenia w
celu zapobiegania i tagodzenia ich mozliwych negatywnych skutkow.

Interesariusze wewnetrzni: Wspdlnicy i pracownicy, od ktérych bezposrednio uzaleznione jest
funkcjonowanie firmy i ktdrzy pozostajg w Scistej relacji z firma.

Interesariusze zewnetrzni: Klienci, dostawcy, konkurencja, media, organizacje pozarzadowe itd. -
ich relacje z firma nie sg kluczowe, jednak moga mie¢ wptyw na jej dziatanie.

Firma Enitra Sp. z 0.0. zarzgdza relacjami z Interesariuszami wewnetrznymi w taki sposéb, aby
uzyska¢ ich zadowolenie i réwnoczesnie unikngé zagrozen spowodowanych ich dziataniami.
Szczegdblne znaczenie ma tutaj przywodztwo angazujgce pracownikdw do postepowania zgodnie z
zasadami spotecznej odpowiedzialnosci i kultury organizacyjnej. Ponadto relacje te majg charakter
sformalizowanych zapiséw zgodnych z obowigzujgcym prawem.

Powszechng forma angazowania Interesariuszy wewnetrznych i zewnetrznych

jest komunikacja w formie zorganizowanych szkolen, newsletterow , strony internetowej,
wystaw i targow , ulotek reklamowych, reklam w prasie i TV, spotkan na forum gospodarczym
regionu, dziatalnosci filantropijnej ,maili, ankiet badania satysfakcji, rozmoéw telefonicznych oraz
bezposrednich kontaktow.

Szczegdlng forma angazowania niektorych interesariuszy (np. dostawcy, odbiorcy, jednostki
naukowe, itp.) jest partnerstwo w prowadzeniu wspdlnych projektéw dotyczacych np. strategii
rynkowych, czy na rzecz ochrony srodowiska .
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W trosce o zaufanie klientéw firma Enitra Sp. z 0 .0. deklaruje, ze oferty i umowy sg sporzadzane w
jasny, czytelny i zrozumiaty sposdb. Udostepniane informacje umozliwiajg tatwe poréwnanie
produktow, jako podstawe do dokonywania przez klientdw swiadomych wyboréw. Dostarczane
produkty i ustugi sg bezpieczne dla uzytkownikdw i Srodowiska, zgodnie z Dyrektywami UE .

Przyktadamy wielkg wage do tego, by wszelkie transakcje i relacje z Klientami przebiegaty z
zachowaniem zasad uczciwosci i rzetelnosci. Nasze materiaty promocyjne sg zgodne z
obowigzujgcymi przepisami. To co méwimy o naszych i konkurencyjnych produktach jest oparte
na faktach i dokumentach. Zobowigzujemy sie do uczciwej konkurencji, nie wprowadzamy naszych
klientéw w btad poprzez mylace reklamy.

W przypadku probleméw, odchylen jakosciowych w realizacji produktéw i ustug, niezwtocznie i
rzetelnie informujemy o tym Klientéw. Przyznajemy sie do swoich btedéw i doktadamy wszelkich
staran, aby je naprawic.

Uwaga!

W tym obszarze obowigzuje w firmie Enitra Sp. z 0.0. dokumentacja ZSZ

- Procedura postepowania z wyrobem niezgodnym

- Instrukcja dotyczgca sposobu postepowania podczas zgtaszania niezgodnosci wyrobu przez klienta

Wizerunek i kultura osobista wizytowka Spotki w oczach Klientow

Schludny i profesjonalny wyglad : podczas spotkan z Klientami zawsze jesteSmy ubrani schludnie,
w stosowny do sytuacji stréj biznesowy.

Kultura osobista : w kontaktach z Klientami zawsze zachowujemy sie kulturalnie i uprzejmie.

5. Zobowigzania wobec siebie nawzajem

BHP

W naszej firmie kierujemy sie zasadg wzajemnej dbatosci o bezpieczenstwo. Powinnismy chronic
siebie nawzajem przed zagrozeniami i urazami fizycznymi, przestrzegajgc Scisle procedur BHP,
ktore powstaty w oparciu o wymagania normy PN-N 18001.

Do naszych obowigzkdéw nalezy dbatos¢ o zdrowie i bezpieczenstwo pracownikéw. Zapewniamy
naszym pracownikom szkolenia, dotyczgce wymagan dostosowanych do rodzaju wykonywanej
pracy. Procedury te obowigzujg nie tylko naszych pracownikéw, ale rowniez osoby , ktore nie sg
naszymi pracownikami, a przebywajg na terenie firmy.

Wszelkie problemy lub watpliwosci dotyczgce BHP pracownicy mogg zgtasza¢ Starszemu
Inspektorowi ds. BHP. Jezeli zauwazysz niewtasciwe zachowanie, ktore narusza procedury BHP lub
moze stwarzac zagrozenie — POWIEDZ O TYM !
Przebywajac na terenie naszego zaktadu musisz
przestrzega¢ obowigzujacych w naszej firmie

procedur zwigzanych z bezpieczenstwem
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Srodki odurzajace i alkohol

Nasza firma przywigzuje szczegdlng wage do tego, by pracownicy nie przebywali w pracy pod
wptywem alkoholu. Pracownik, ktéry przychodzi do pracy pod wptywem alkoholu lub srodkéw
odurzajacych, jest zrodtem zagrozenia dla siebie i innych. Jesdli masz problem z uzaleznieniem od
alkoholu, poinformuj o tym swojego przetozonego .

Kierowco wdzka widtowego lub kierowco samochodu ! Jezeli
przyjmujesz leki a ulotka zatgczona do lekarstwa zawiera
ostrzezenie, by w trakcie przyjmowania leku nie kierowa¢é
maszynami i pojazdami mechanicznymi, to nalezy powiadomié
o tym przetozonego, ktéry przydzieli Ci inne zadanie na czas
kuracji.

Prawa cztowieka
Prawa cztowieka to podstawowe i bezsporne zasady, do ktérych uprawniony jest kazdy cztowiek.

Jako pracodawca dbamy o to, aby nasze dziatania prowadzone byty z uwzglednieniem praw i
potrzeb naszych pracownikow. JesteSmy zaangazowani w zapewnienie naszym pracownikom
bezpiecznego i dobrego srodowiska pracy. Nasze zasady nakazujg nam dziatanie zgodne ze
wszystkimi obowigzujgcymi przepisami prawa pracy.

Doceniamy korzysci wynikajgce z pracy wykonywanej w dobrej atmosferze przez osoby pracowite,
obowigzkowe, lojalne wobec pracodawcy, a takie gotowe do wspodipracy i angazujgce sie w
powierzone zadania. Atmosfera pracy zbudowana na wspotdziataniu daje mozliwos$¢ petniejszego
wykorzystania zdolnosci i mozliwosci ludzi, zarowno dla dobra firmy Enitra Sp. z o.0., jak i dla
satysfakcjonujgcego rozwoju osobistego kazdego pracownika.

Nie akceptujemy stosowania w polityce personalnej, jak i w codziennej pracy, praktyk zwigzanych
z dyskryminacjg ze wzgledu na rase, kolor skory, wiek, pte¢, stan cywilny, wyznanie,
niepetnosprawnosc.

Procesy rekrutacyjne, sciezki rozwoju zawodowego, oceny pracownicze, przyznawanie awansow i
wynagradzanie pracownikéw, odbywaja sie na podstawie jasno przyjetych zasad i kryteridw, ktére
stuzg zagwarantowaniu réwnego traktowania wszystkich pracownikéw i kandydatéw na
pracownikéw firmy Enitra Sp. z o.0.

Przestrzegamy zakazu pracy dzieci ponizej 15 roku zycia, pracy przymusowej, stosowania kar
cielesnych, przymusu psychicznego i fizycznego oraz zniewazania, a takze zakazu dotyczgcego
molestowania seksualnego.

W firmie Enitra Sp. z 0.0. mobbing , grozby stowne,
podobnie jak inne formy molestowania, sg
niedopuszczalne.

Jezeli spotkasz sie z uzyciem grézb stownych . POWIEDZ
O TYM swojemu przetozonemu.
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6. Srodowisko

Firma Enitra Sp. z o.0. zobowigzuje sie przestrzegaé¢ wszystkich obowigzujgcych przepisow i
regulacji dotyczacych ochrony $rodowiska. Staramy sie chroni¢ $rodowisko naturalne, oszczedzaé
energie i zasoby naturalne, a takze zapobiega¢ zanieczyszczeniom, stosujagc odpowiednie
technologie i minimalizujgc powstawanie odpaddéw. Nasza firma musi przestrzega¢ okreslonych
regulacji prawnych. Monitorujemy postepowanie w zgodnosci z tymi prawami. Co wiecej,
dokonujemy regularnego przegladu naszych procedur, aby dostosowywaé je do zmiennych
okolicznosci. Firma Enitra Sp. z 0.0. zapewnia wszystkim pracownikom szkolenia w zakresie
zgodnosci z przepisami i normami ochrony srodowiska. Pracownicy majg obowigzek uczestnictwa
w szkoleniach i stosowania zdobytej wiedzy w praktyce. Kierujemy sie wytycznymi zawartymi we
wdrozonej normie ISO 14001.

W razie jakichkolwiek pytan dotyczgcych ochrony srodowiska lub w sprawie zgtaszania
nieprawidtowosci nalezy zgtosi¢ sie do Petnomocnika ds. ZSZ.

Powiniene$ dazy¢ do :

e Ograniczenia zuzycia wody
e Ograniczenia ilosci odpadéw
o Efektywniejszego korzystania z energii

e Oszczednej gospodarki opakowaniami

7. Uczciwe zasady operacyjne

Konflikt interesow

Pracownicy firmy Enitra Sp. z 0.0. powinni kierowac sie w pracy interesami i potrzebami firmy, a
nie interesami lub relacjami prywatnymi. Konflikt intereséw ma miejsce , kiedy interes prywatny
pracownika ktdci sie z interesem firmy.

Zatrudnienie zewnetrzne — istniejg sytuacje kiedy pracownik firmy Enitra, poza godzinami pracy na
rzecz Spotki, moze podjac kolejne zatrudnienie w innym miejscu pod warunkiem, ze druga praca
nie przeszkadza mu w wypetnianiu obowigzku wobec firmy Enitra Sp. z 0.0. Trzeba jednak zdawacé
sobie sprawe z tego, ze praca dla konkurenta, dostawcy lub Klienta firmy Enitra Sp. z 0.0. moze
prowadzi¢ do konfliktu interesow.

Zewnetrzne zatrudnienie, ktére koliduje z pracg w
firmie Enitra Sp. z 0.0. stanowi konflikt interesow.
Nie ukrywaj pracy w innym miejscu, POWIEDZ O
TYM swoiemu przetozonemu.
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Korupcja, tapowki, prezenty

Pracownicy firmy Enitra Sp. z 0.0. przeciwstawiajg sie korupcji i przekupstwu. Nie przyjmuja
tapéwek ani zadnych innych niewtasciwych korzysci finansowych. Nie ptaca tez tapéwek lub nie
przekazuja drogich prezentéw Klientom, czy urzednikom panstwowym, celem uzyskania korzysci
biznesowych.

Dozwolone s3 jedynie zwyczajowe drobne upominki dla Klientdw, dostawcow i innych partneréw
biznesowych (najlepiej z logo firmy) a takze okazjonalne poczestunki w celu utrzymania dobrych
stosunkéw.

Konkurencja

Firma Enitra Sp. z 0.0. oraz jej pracownicy prowadzg swojg dziatalnos¢ zgodnie z zasadami uczciwej
konkurencji. Nie stosujg nieetycznych i nielegalnych praktyk biznesowych, poniewaz zdajg sobie
sprawe z tego, ze konkurencja przyczynia sie do wzrostu gospodarczego i poprawy standardéw
zycia.

Nie podejmuja dziatan, ktére prowadza do dyskredytowania konkurentéw, a informacje o swoich
konkurentach pozyskujg z legalnych zrédet.

Jezeli zaobserwujesz przypadki jakichkolwiek naruszen tych zasad nalezy niezwtocznie powiadomic
o tym Zarzad firmy.

Uczciwos¢ w transakcjach handlowych z partnerami biznesowymi i dostawcami

Firma Enitra Sp. z o0.0. rzetelnie reguluje swoje wszelkie naleznosci. Promuje uczciwe i zgodne z
rzeczywistoscig ustalanie kosztow i korzysci, co ma wptyw na zapewnienie uczciwych cen,
termindw dostaw i stabilnych uméw. Optuje za dopuszczeniem do zakupu mozliwie szerokiego
wachlarza konkurencyjnych firm. Najwazniejszym kryterium, jakiemu podlega wybér kupowanego
towaru, jest jego jakos¢, cena oraz mozliwosci dostawy.
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8. Zobowigzania pracownika wobec firmy

Ochrona majatku firmy

Wszyscy pracownicy sg zobowigzani do ochrony majatku firmy Enitra Sp. z 0.0., w tym budynkéw i
ich otoczenia, samochoddéw stuzbowych, pomieszczen i ich wyposazenia oraz wszelkich urzadzen.

Pracownicy otrzymujg do dyspozycji telefony, komputery, poczte elektroniczng. Wszystkie te
srodki stanowig wtasnos$¢ firmy. Oczekuje sie, ze pracownicy bedg korzystac ze sprzetu w sposéb
etyczny i zgodny z prawem.

Jesli stosujemy sprzet Spotki w domu lub poza miejscem pracy, musimy zachowac srodki
ostroznosci, aby chronic sprzet przed kradziezg lub uszkodzeniem, jakby byt on naszg wtasnoscia.
Caty sprzet musi pozosta¢ w petni dostepny dla firmy Enitra Sp. z 0.0. i jest on wytgczng
wtasnoscig Spoéfki.

Jesli Spotka przestanie Cie zatrudniac,
musisz bezzwtocznie zwrdci¢ wszelki
sprzet nalezacy do niej.

Dane oraz informacje przesytane oraz odbierane za pomocg stuzbowych srodkéw stanowig
wtasnos¢ Spotki. Enitra Sp. z o.0. zastrzega sobie prawo do monitorowania catej komunikacji
tacznie z korzystaniem z Internetu i zaden pracownik nie powinien uwaza¢ swojej komunikacji za
osobistg. W szczegdblnosci surowo zabrania sie korzystania z Internetu oraz z poczty elektronicznej
w celu dostepu do materiatdw pornograficznych lub innych naruszajgcych dobre obyczaje.

Kazdy z pracownikéw firmy Enitra Sp. z 0.0. ma obowigzek chroni¢ rowniez zasoby informacyjne i
ewidencyjne Spdtki, w tym takze znaki handlowe, tajemnice zawodowe oraz informacje poufne
(np. dotyczace procesow produkcyjnych, strategii marketingowych, informacji o klientach, planow
inwestycyjnych, itp.). Ochrona tajemnic i informacji poufnych obowigzuje pracownika rowniez po
ustaniu zatrudnienia w Spéfce.

Ponadto zaleca sie pracownikom, aby szanowali prawa wtasnosci fizycznej jak i intelektualnej
innych osdb i stron.

Nie ujawniaj bez upowaznienia informacji
zawodowych i poufnych osobom spoza
Spoétki oraz innym osobom wewnatrz
Spotki, ktére nie majg potrzeby znaé tych
informacji.

Prywatnos¢ danych

Firma Enitra Sp. z 0.0. odpowiada za ochrone i utrzymanie poufnosci informacji wykorzystywanych
w pracy.

Odpowiada za ochrone danych klientow, dostawcow i innych podmiotéw, ktdre powierzajg je nam
na podstawie umdéw o zachowanie poufnosci.
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Odpowiada za ochrone danych swoich pracownikow . Prawo do prywatnosci naszych pracownikow
jest dla Spoétki bardzo wazine. Dane osobiste sg chronione przed nieuprawnionym dostepem.
Uzywane sg tylko w uzasadnionych celach. Kiedy zbieramy, uzywamy i przetwarzamy informacje
osobiste, postepujemy z nimi zgodnie z obowigzujgcym prawem.

Nie potwierdzaj, nie podawaj danych
wrazliwych na temat naszych pracownikéw
jezeli poprosi cie o to ktos z poza firmy.
POWIEDZ O TYM specjaliscie ds. osobowych
i administracyjnych.

9. Odpowiedzialno$¢ spoteczna

Zaangazowanie firmy w zycie spofecznosci lokalnej jest wazng wartoscig , ktorg kierujemy sie w
swoich dziataniach. Dziatania te zwigzane sg z odpowiedzialnym zaangazowaniem w zycie
gospodarcze , polityczne i charytatywne.

Wspieramy spotecznos¢ lokalng, oferujac jej korzystne mozliwosci zatrudnienia i dobre warunki
pracy. Prowadzimy dziatalnos¢ edukacyjng dla ucznidow szkét o réinym profilu, oferujemy
programy stazowe dla studentéw oraz inne programy spoteczne majace na celu przysposobienie
do srodowiska pracy np. dla tzw. oséb 50+.

Wspieramy spotecznos$¢ lokalng wyznaczajac sobie cele charytatywne, np. zbidrki pieniedzy i
daréw, wspétprace z fundacjami, darowizny itp.

Oferujemy szeroki wachlarz programow ukierunkowanych na potrzeby naszych pracownikdéw, np.
wspieramy edukacje naszych pracownikdw poprzez udzielanie im pomocy finansowej. W trosce o
zdrowie naszych pracownikéw oferujemy pakiety ustug medycznych, karnety sportowo-
rekreacyjne a takze obiady pracownicze, partycypujac w tych kosztach. Promujemy wyjazdy
pracownikéw do kina, teatru, opery etc..

10. Zakonczenie

Zasady i przyktady przedstawione w Kodeksie odzwierciedlajg normy i wartosci, ktorymi sie
kierujemy. Kierujgc sie zasadami etyki nie zapominamy o przepisach prawa. Kodeks etyki i
postepowania w biznesie ma szeroki i powszechny charakter. Nalezy pamietaé, ze nie zastepuje
on bardziej szczegétowych procedur, instrukcji i regulaminéw firmy.
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Kodeks etyki i postepowania w biznesie bedzie stanowit czes¢ pakietu informacyjnego,
przekazywanego wszystkim pracownikom, a ponadto bedzie dostepny na naszej stronie w
Intranecie.

Wszyscy pracownicy proszeni sg o podpisanie oswiadczenia, ze przeczytali i zrozumieli Kodeks
etyki i postepowania w biznesie Enitra Sp. z 0.0. i Ze bedg go przestrzegad.

Postanowienia ujete w Kodeksie dotyczg Ciebie
dopoki jestes zatrudniony w Spoétce . Niektére
postanowienia sg wigzgace nawet po ustaniu
zatrudnienia (chodzi o informacje poufne).

Prosimy o wypetnienie tego oswiadczenia i zwrdcenie |l czesci dziatu ds. osobowych i
administracyjnych w ciggu 7 dni od daty otrzymania Kodeksu. | czes¢ oswiadczenia prosimy abys
zatrzymat dla siebie.

OSWIADCZENIE - CZESC |

Oswiadczam, ze otrzymatem(am) kopie ,,Kodeksu etyki i postepowania w biznesie”,
przeczytatem(am) go i rozumiem jego tres¢ oraz zwigzek z mojg pracg .

Imie nazwisko ( drukowanymi [iterami) .......ccccccevveveveieeireece e e

STANOWISKO ettt ettt ettt e et te e seete e eeeetaeeseeestaessesasesessasntesenstaeesssaresessenases

OSWIADCZENIE - CZESC 1

Oswiadczam, ze otrzymatem(am) kopie ,,Kodeksu etyki i postepowania w biznesie”,
przeczytatem(am) go i rozumiem jego tres¢ oraz zwigzek z mojg praca.

Imie nazwisko ( drukowanymi [iterami) .......ccccccevveverecceirece e e

SEANOWISKO .ttt ettt ettt et e s sette e ee et et e seesstaeesesasesessasnteseestaessssaresessenases

Zwrdc te czesc do dziatu ds. osobowych i administracyjnych.

Kodeks etyki i postepowania w biznesie Enitra Sp. z o.0.
Watbrzych , czerwiec 2015 r.



