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WPROWADZENIE

e DLACZEGO OPRACOWALISMY KODEKS ETYKI?

. ADby przebyc¢ tysigc mil, trzeba zrobhic pierwszy krok.” N
(Bruce Lee)

Fabryka Armatur ,Swarzedz” sp. z o.0. pierwszy krok postawita w 1946 r., a zatem na obecng kulture etyczna A%\ 3"
naszego przedsiebiorstwa wpltyw maja m.in. wartosci i zasady wypracowane przez ponad 75 lat doSwiadczen. RCEPN/ 7

\\‘: ‘ rj A
JesteSmy Swiadomi potrzeby przestrzegania wartosci i zasad etycznych w relacjach zarowno zawodowych, jak i spotecznych, ~a &
poniewaz stosowanie sie do nich wywiera korzystny wptyw na naszg prace i kontakty miedzyludzkie.

Kodeks Etyki stanowi wyraz przekonania, ze w codziennym prowadzeniu dziatalnosci zawodowej i rozwoju naszej Firmy nalezy

odwotywac sie do wspoélnego nam wszystkim systemu wartosci i zasad etycznych zarowno w miejscu pracy, jak i w relacjach
zewnetrznych.

Zadaniem Kodeksu jest utatwienie nam dokonywania wiasciwych wyborow zawodowych poprzez wskazanie najwazniejszych wartosci
I zasad etycznych w naszej dziatalnosci zawodowe;j.

Miejmy jednak na uwadze, ze Kodeks nie zwalnia nas z obowiazku kazdorazowego dokonywania samodzielnej oceny sytuacji celem
zapewnienia funkcjonowania Fabryki w sposéb budujacy jej reputacje. W kazdym przypadku, gdy nachodzg nas watpliwosci
co do postepowania swojego lub osoby w naszym otoczeniu mozemy zwrocic sie do bezposredniego przetozonego lub Pracownika
Dziatu spraw osobowych i organizacyjnych, do ktérych nalezy zadanie ksztattowania pozadanej kultury etycznej w Spoétce.
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e DO KOGO SKIEROWANY JEST KODEKS? O A S\

Kodeks skierowany jest do wszystkich Pracownikéw Fabryki Armatur , Swarzedz” sp. z 0.0. oraz
pracownikow firm zewnetrznych wykonujacych zadania na jej terenie.

Wazne jest, aby kazdy z nas:

e zapoznat sie z treScig oraz postepowat zgodnie z postanowieniami Kodeksu,

e zwracat sie do bezposredniego przetozonego lub Pracownika Dziatu spraw osobowych i organizacyjnych
celem uzyskania wyjasnien dotyczgcych postanowien Kodeksu, a takze w przypadkach, gdy jego
postanowienia nie dajg wystarczajacych wskazéwek jak nalezy postapi¢ w danej sytuacji,

o zgtaszal, zgodnie z przyjetym w Kodeksie trybem, niezwlocznie i w dobrej wierze przypadki, w ktérych
mogto dojs¢ do naruszenia postanowien Kodeksu,

o zglaszat do bezposredniego przetozonego lub Pracownika Dziatu spraw osobowych i organizacyjnych
propozycje zmian postanowien Kodeksu, a takze rozwigzan, ktore mogltyby wspierac proces
ksztattowania kultury etycznej w Firmie.
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e POWINNOSCI ZARZADU, RADY NADZORCZE) | KADRY
KIEROWNICZE)

Cztonkowie Zarzadu i Rady Nadzorczej oraz kierownicy komorek organizacyjnych petnig szczegolng role
W zyciu organizacji oraz ksztattujg na co dzien zachowania w swoim otoczeniu i w zwigzku z tym powinni
m.in.:

e umozliwia¢ wszystkim Pracownikom zapoznanie sie z postanowieniami Kodeksu,

e przestrzega¢ wszystkich postanowien Kodeksu dajac tym samym dobry przykiad pozostatym
Pracownikom,

e promowac postawy i zachowania zgodne z wartosciami i zasadami etycznymi okreslonymi w Kodeksie,

e traktowac wszystkich Pracownikow na zasadach partnerskich, bez wzgledu na zajmowane stanowisko
czy rodzaj wykonywanych zadan,

e prowadzi¢ rozmowy z Pracownikami celem wyjasnienia postanowien Kodeksu czy wptyniecia na zmiane
ich postepowania, jesli nie jest ono zgodne z postanowieniami Kodeksu,

e prowadzi¢ rozmowy z Pracownikami celem identyfikowania probleméw czy sytuacji, ktéore moga
wywiera¢ negatywny wptyw na realizacje powierzonych im zadan, ich wzajemne stosunki czy relacje
zewnetrzne,

e przyktadaé¢ nalezytg wage do spraw zgtaszanych im przez Pracownikéw, zapewniajgc odpowiedni czas
i odpowiednie miejsce na przeprowadzenie rozmowy,

e reagowa¢, w ramach przystugujacych im kompetencji, na wszelkie informacje wskazujgce na
wystgpienie albo mozliwos¢ wystgpienia zdarzen czy zachowan, ktore nie sa zgodne z postanowieniami
Kodeksu.
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FUNDAMENTALNE WARTOSCI ETYCZNE

Na potrzeby niniejszego Kodeksu wartosci etyczne oznaczajg kategorie dotyczace tego, co jest wazne i powinno przyswiecac

dziataniom i decyzjom Cztonkéw Zarzadu i Rady Nadzorczej oraz Pracownikéw Firmy, natomiast zasady etyczne wytyczajg
sposob stosowania tych wartosci w praktyce, a takze okreslajg wtasciwe zachowanie.

Niniejszy Kodeks oparty jest na kilku fundamentalnych wartosciach. Wartosci te oraz odpowiadajace

im zasady przewodnie to:
% 5
{ (2*

75

%,

Uczciwosc Niezaleznosc i Kompetencja  Profesjonalizm Poufnosc
orsaniewspossoprowy. ODIGKLYWIZM poptimanie  presaegaiechowisinen | PTZEJF2YSLOSE
' | Bycie wolnym od okolicznosci, i zachowywanie poziomu przepiséw, regulacji
wplywéw, ktére moga wiedzy oraz umiejetnosci i zobowiazaih oraz unikanie Wiasciwa ochrona informacji
podwazy¢ lub byé adekwatnych do roli, a takze  \szelkiego postepowania, ktére przy jednoczesnym
postrzegane jako dziatanie zgodnie z mogtoby zdyskredytowacé Firme. zapewnieniu przejrzystosci
podwazajace osad zawodowy obowigzujacymi i rozliczalnosci.
oraz dziatanie w sposéb standardami oraz z nalezyta
bezstronny i neutrainy. starannoscia.
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PRACOWNICY

e DOBRA ATMOSFERA W PRACY

Stawiamy sobie za cel tworzenie przyjaznego miejsca pracy, w ktorym dobra atmosfera jest wartoscia
naczelng. Doceniamy korzysci wynikajgce z pracy wykonywanej w dobrej atmosferze przez osoby lojalne
wobec Fabryki, obowiazkowe, pracowite, angazujgce sie w powierzone zadania, a takze gotowe
do wspoétpracy. JesteSmy sSwiadomi, ze atmosfera w pracy zbudowana na wspétdziataniu daje mozliwos¢
petniejszego wykorzystywania zdolnosci i mozliwosci ludzi zarowno dla dobra Spotki, jak i dla
satysfakcjonujgcego rozwoju osobistego kazdego Pracownika.

Przyjete podejscie do ksztattowania dobrej atmosfery w pracy wyraza sie przez:

e budowanie petnych szacunku relacji z Pracownikami,

e budowanie pozytywnych relacji z Pracownikami,

e przejawianie przyjaznych postaw w miejscu pracy,

e postepowanie w sposob, ktory nie zagraza dobrom osobistym Pracownikoéw, ani ich nie narusza,

e nieupowszechnianie: informacji prywatnych dotyczacych Pracownikow, informacji naruszajacych ich godnosc
i dobre imie, informacji prowadzacych do konfliktow, a takze zaktécajacych atmosfere pracy,

e niepomawianie Pracownikow,

e niestosowanie jakichkolwiek form dyskryminacji, molestowania, mobbingu, a takze przeciwstawianie sie
wszelkim ich przejawom,

e niewykorzystywanie swojej pozycji do osiggania nieuprawnionych korzysci osobistych zarowno materialnych,
jak i niematerialnych.
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e WYNAGRODZENIE ZA PRACE

Wynagrodzenia sg wyptacane w petnym zakresie wynikajagcym z przepisOw prawa pracy obowigzujacych

w Polsce.
Firma stara sie zapewniac system wynagrodzen, ktory jest sprawiedliwy w zakresie realizowanych obowigzkow
i zadan stuzbowych, a takze konkurencyjny.

Zasady wynagradzania zostaty ujete w Zakiadowym Uktadzie Zbiorowym Pracy wraz z Protokotami
dodatkowymi.

Kazdy Pracownik otrzymuje wynagrodzenie wynikajagce z umowy o prace, a po kazdym miesiacu pasek

wynagrodzenia, w ktérym szczegotowo opisane sg jego skiadniki.

Xz
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e GODZINY PRACY

Obowigzuje czas pracy zgodny z przepisami prawa pracy obowigzujgcymi w Polsce i w przypadku naszej Spotki
wynosi przecietnie 40 godzin w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy. Kazdemu Pracownikowi przystuguje

>
i

przerwa w pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

Szczegotowe zasady dotyczgce czasu pracy zostaty ujete w Regulaminie Pracy.
Firma respektuje prawa Pracownikéw do urlopow wypoczynkowych i nieobecnosci wynikajgcych z uprawnien

rodzicielskich.
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e ZDROWIE | BEZPIECZENSTWO PRACOWNIKOW

Dbamy o bezpieczenstwo kazdego Pracownika.

Angazujemy sie w zapewnianie zgodnosci ze wszystkimi obowigzujagcymi przepisami w dziedzinie zdrowia oraz
bezpieczenstwa.

Identyfikujemy i ograniczamy zagrozenia w Srodowisku pracy, na biezgco monitorujemy czynniki fizyczne, ktére
maja wptyw na zdrowie i bezpieczenstwo Pracownikow.

O obowiagzujacych w naszej Firmie zasadach bezpieczenstwa informujemy Pracownikéw, wykonawcow prac z firm
zewnetrznych i gosci oraz zobowigzujemy ich do przestrzegania tych zasad.

Wszystkie przypadki potencjalnego zagrozenia oraz sytuacje niebezpieczne, ktére moga doprowadzi¢ do wypadku,
nalezy bezwzglednie i natychmiast zgtasza¢ bezposredniemu przetozonemu lub Gtéwnemu specjaliscie do spraw
BHP i ekologii.

Przyjete podejscie do ochrony zdrowia i zycia oraz do bezpieczenstwa i higieny pracy wyraza sie przez:

e ratowanie zycia w sytuacji zagrozenia,

e postepowanie zgodnie z przepisami prawa obowigzujagcymi w Polsce oraz wewnetrznymi procedurami
odnoszacymi sie do ochrony zdrowia i zycia oraz bezpieczenstwa i higieny pracy, ktore obowigzujg na danym
stanowisku,

e ostrzeganie osob, ktorych moze dotyczyc stwierdzone zagrozenie dla zdrowia lub zycia w miejscu pracy,

e aktywne przeciwdziatanie sytuacjom zagrazajagcym zdrowiu lub zyciu w miejscu pracy,

e poszerzanie wiedzy i zwiekszanie Swiadomosci Pracownikéw i podwykonawcoéw w zakresie postaw i zachowan,
ktore stuzg ochronie zdrowia i zycia i zapewnieniu bezpiecznych i higienicznych warunkoéw pracy,

e rzetelne ujawnianie wszystkich przypadkéw naruszen przepisOw prawa oraz zasad bezpieczenstwa i higieny

pracy,
e rzetelne ujawnianie danych dotyczacych poziomu wypadkowosci w zwigzku z wykonywana praca.
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e ROWNE TRAKTOWANIE W ZATRUDNIENIU

Stawiamy sobie za cel zapewnianie osobom ubiegajgcym sie o zatrudnienie réwnego
traktowania w procesie rekrutacyjnym, a Pracownikom rownego traktowania w zakresie
nawigzania i rozwigzania stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostepu
do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

Przyjete podejscie w zakresie zapewniania rownego traktowania Pracownikow wyraza sie przez:

e otwarte i zrozumiate informowanie Pracownikéw przez kadre kierownicza o zakresie ich obowigzkéw i zadan,
oczekiwaniach w stosunku do nich oraz o decyzjach ich dotyczacych,

e postugiwanie sie przez kadre kierowniczg wytgcznie merytorycznymi kryteriami w procesie oceny umiejetnosci, pracy
i osiggnie¢ Pracownikow,

e stosowanie przez kadre kierowniczg przy ocenie zaangazowania Pracownikow i stopnia realizacji przez nich zadan wczesniej
zakomunikowanych, jednolitych i jasno sformutowanych kryteriow,

e prowadzenie otwartego i konstruktywnego dialogu pomiedzy kadrg kierownicza, a Pracownikami dotyczgcego osigganych
przez tych ostatnich wynikow,

e aktywne wsparcie ze strony kadry kierowniczej w zakresie zapewniania Pracownikom rozwoju zawodowego,

e wspieranie rozwoju zawodowego Pracownikow z wykorzystaniem mozliwosci udostepnianych przez Firme,

e dzielenie sie przez kadre kierowniczg z Pracownikami wiedzg zawodowg i doSwiadczeniem zawodowym,

e udziat w szkoleniach ukierunkowanych na rozwéj w ramach zajmowanego stanowiska czy obszaru kompetencji,

e partnerskie nastawienie kadry kierowniczej do komunikacji z Pracownikami,

e podejmowanie decyzji dotyczagcych awansu zawodowego Pracownika ze szczegbélng starannoscig i rzetelnym
uzasadnieniem.

Fabryka Armatur ,,Swarzedz” sp. z 0.0. 9



o ZAKAZ DYSKRYMINAC]I, MOLESTOWANIA | MOBBINGU

JesteSmy sSwiadomi, ze Pracownicy powinni by¢ rowno traktowani w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku
pracy, warunkow zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji
zawodowych, w szczegélnosci bez wzgledu na pteé, wiek, niepetnosprawnosé, rase, religie, narodowos¢, przekonania
polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowg, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, zatrudnienie na czas
okresSlony, zatrudnienie na czas nieokresSlony, zatrudnienie w petnym wymiarze czasu pracy, zatrudnienie
w niepelnym wymiarze czasu pracy i dlatego wymagamy od wszystkich Pracownikéw, a w szczegélnosci oséb
zarzgdzajacych i kadry kierowniczej przestrzegania przepisOw prawnych o niedyskryminowaniu w jakikolwiek
sposob, bezposrednio lub posrednio, z przyczyn okreslonych wyzej i zobowigzujemy wszystkich Pracownikow
do zachowywania szacunku wobec wspétpracownikéw, a osoby zarzadzajgce i kadre kierowniczg do promowania
miejsca pracy wolnego od jakiejkolwiek przemocy psychicznej i fizycznej oraz stanowczego reagowania w przypadku
zauwazenia nieprawidtowosci.

Firma sprzeciwia sie dziataniom polegajagcym na zachecaniu innej osoby do naruszenia zasady rownego traktowania
w zatrudnieniu albo nakazaniu jej naruszenia tej zasady.

Spoétka respektuje zakaz molestowania rozumianego jako niepozgdane zachowanie, ktorego celem lub skutkiem jest
naruszenie godnosci Pracownika i stworzenie wobec niego zastraszajgcej, wrogiej, ponizajgcej, upokarzajacej
lub uwtaczajacej atmosfery oraz molestowania seksualnego rozumianego jako kazde niepozgadane zachowanie
o charakterze seksualnym lub odnoszgce sie do ptci Pracownika, ktorego celem lub skutkiem jest naruszenie
godnosci Pracownika, w szczegolnosci stworzenie wobec niego zastraszajgcej, wrogiej, ponizajgcej, upokarzajgcej
lub uwtaczajgcej atmosfery. Na zachowanie to mogg sie sktadac fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy.

Fabryka Armatur ,,Swarzedz” sp. z 0.0.




Sposob zgtaszania wszelkich nieprawidtowosci zwigzanych
z dyskryminacjg, molestowaniem i mobbingiem w miejscu pracy:

1. Kazdy Pracownik, ktory uwaza, ze jest traktowany w sposob nieprawidtowy powinien zgtosi¢ skarge - pisemnie
albo ustnie - Pracownikowi Dziatu spraw osobowych i organizacyjnych,

2. Pracownik Dziatu spraw osobowych i organizacyjnych zobowigzany jest do zapoznania sie ze skargg w terminie
nieprzekraczajagcym dwoch tygodni,

3. Pracownik Dziatu spraw osobowych i organizacyjnych zobowigzany jest do przeprowadzenia obiektywnego
dochodzenia, tzn. wystuchania domniemanego poszkodowanego oraz domniemanego sprawcy, zebrania materiatow
dowodowych,

4. Postepowanie ma charakter poufny, a fakty ustalone w trakcie tego postepowania nie moga by¢ ujawnione publicznie,
5. W przypadku uznania skargi za zasadng wobec sprawcy (sprawcow) Firma moze wyciggngé konsekwencje
przewidziane w Kodeksie pracy,

6. Firma moze w miare mozliwosci przenies¢ poszkodowanego Pracownika na jego wniosek albo za jego zgoda na inne
stanowisko pracy.

W Firmie zabronione jest podejmowanie dziatania odwetowego wobec Pracownika, ktory dokonat w dobrej wierze
zgtoszenia o nieprawidtowosci zwigzanej z dyskryminacja, molestowaniem czy mobbingiem.

W& ®® ®
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e WOLNOSC ZRZESZANIA SIE W ZWIAZKACH ZAWODOWYCH

Szanujemy wolnosc¢ zrzeszania sie w zwigzkach zawodowych i przestrzegamy zakazu nierownego traktowania
w zatrudnieniu os6b z powodu przynaleznosci do zwigzku zawodowego lub pozostawania poza nim
albo wykonywania funkcji zwigzkowej, ktorego skutkiem jest w szczegélnosci:
e odmowa nawigzania lub rozwigzanie stosunku prawnego,
e niekorzystne uksztattowanie wynagrodzenia za prace zarobkowa lub innych warunkéw zatrudnienia
albo pominiecie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych swiadczen zwigzanych z praca zarobkowa,
e pominiecie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje zawodowe.

e ZATRUDNIANIE OSOB, KTORE NIE UKONCZYLY 15 LAT |
MLODOCIANYCH

Firma przestrzega przepisOw prawa obowigzujgcego w Polsce dotyczagcych zatrudniania oséb, ktére nie
ukonczyty 15 lat i mtodocianych.

Spoétka nie zatrudnia osoéb, ktére nie ukonczyty 15 lat.

Fabryka Armatur ,,Swarzedz” sp. z 0.0.
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e KORUPCJA

Wszelkie formy zachowan korupcyjnych uznajemy za niedozwolone.
Nie ulegamy dziataniom o charakterze korupcyjnym i nie naktaniamy do nich.

g '
P

”~
e nieprzyjmowanie korzysci materialnej/niematerialnej, w sytuacji gdy jej przyjecie mogtoby zosta¢ uznane za zachowanie j /‘

2
korupcyjne,

e niewreczanie korzysci materialnej/niematerialnej, w sytuacji gdy jej wreczenie mogtoby zosta¢ uznane za zachowanie\Sro /“ </ /
F

Podejscie do ryzyka korupcji wyraza sie przez:

korupcyjne, y

.

e poddawanie analizie kazdej proponowanej korzysci materialnej/niematerialnej, w tym zadawanie sobie nastepujacych ORRUPYY,,,
pytan: |

o Czy intencjg osoby oferujgcej korzysc jest che¢ budowania pozytywnej relacji, proste wyrazenie grzecznosci czy moze
che¢ wywarcia wptywu na bezstronnos¢ odbiorcy w odniesieniu do decyzji, ktéra miesci sie w jego kompetencjach?

o Czy korzys¢ jest symboliczna i ma charakter incydentalny czy mogtaby wptyngé na obiektywizm odbiorcy?

o Czy korzysc¢ spetnia wymagania legalnosci w mysl obowigzujacego prawa?

o Czy miatbym/miatabym obawe zwigzang z powiedzeniem komukolwiek o otrzymanej korzysci?

o Czy poczutbym/poczutabym zaklopotanie ujawniajac fakt otrzymania przeze mnie korzysci Czionkowi Zarzadu,
bezposredniemu przetozonemu czy innemu wspotpracownikowi?

o Czy otrzymana przeze mnie korzys¢ mogtaby wzbudzi¢ zainteresowanie os6b trzecich?

e informowanie bezposredniego przetozonego lub Pracownika Dziatu spraw osobowych i organizacyjnych o probie wreczenia
korzysci lub korzysci faktycznie uzyskane;.

Fabryka Armatur ,,Swarzedz” sp. z 0.0. 13



e SPOTKANIA Z PRZEDSTAWICIELAMI PODMIOTOW ZEWNETRZNYCH,
WYJAZDY SLUZBOWE, WYDATKI REPREZENTACY)NE

Stawiamy sobie za cel dbatos¢ o reputacje Fabryki Armatur ,Swarzedz” sp. z 0.0. jako firmy godnej zaufania oraz o sktadniki
majatku przedsiebiorstwa, ktére otrzymaliSmy do dyspozycji. Uczestniczagc w wyjazdach stuzbowych, ponoszac wydatki
reprezentacyjne, w tym wydatki zwigzane z udzialem w spotkaniach z przedstawicielami podmiotow zewnetrznych
postepujemy w sposob odpowiedzialny i niebudzgcy watpliwosci z punktu widzenia zasad obowigzujgcych w Firmie.

Przyjete podejscie do wyjazdow stuzbowych, ponoszenia wydatkow reprezentacyjnych oraz udzialu w spotkaniach
z przedstawicielami podmiotéw zewnetrznych wyraza sie przez:

e godne reprezentowanie Spotki w relacjach z podmiotami zewnetrznymi,

e rozpatrywanie uczestnictwa w spotkaniach z podmiotami zewnetrznymi pod katem ich wpltywu na reputacje Spotki,

e niekierowanie zaproszen na spotkania, szkolenia, imprezy, ktére obarczajg strony zobowigzaniem wzajemnosci,

e nieprzyjmowanie zaproszen na spotkania, szkolenia, imprezy, ktére obarczajg strony zobowigzaniem wzajemnosci,

e unikanie sytuacji, ktore mogtyby prowadzic¢ do powstania konfliktu interesow,

e analize wydatkow reprezentacyjnych pod katem ich zasadnosci i adekwatnosci zarowno na etapie ich ponoszenia,
jak i na etapie ich akceptowania,

e rzetelne informowanie o powodach i sposobach poniesienia wydatkow reprezentacyjnych,

e nieponoszenie wydatkow nieuprawnionych pod pozorem dokonywania wydatkéw reprezentacyjnych,

e przekazywanie upominkéw biznesowych, ktére majg charakter okazyjny, promocyjny i ktore nie zobowiazuja
do wzajemnosci,

e przyjmowanie upominkow biznesowych, ktére majg charakter okazyjny, promocyjny i ktére nie zobowiazuja
do wzajemnosci,

e uczestnictwo w wyjazdach stuzbowych tylko wéwczas gdy maja one bezposredni zwigzek z realizacjg obowigzkow,
zadan stuzbowych lub gdy stuza rozwojowi zawodowemu.

W sytuacjach trudnych lub niejednoznacznych kazdy Pracownik ma obowigzek niezwtocznego skontaktowania sie
z bezposrednim przetozonym lub Pracownikiem dziatu spraw osobowych i organizacyjnych celem uzyskania informacji

w jaki sposob ma postagpic. @
Fabryka Armatur ,,Swarzedz" sp. z 0.0.
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e MIENIE, PRAWA WLASNOSCI INTELEKTUALNE],
OPROGRAMOWANIA | TAJEMNICA SPOLKI

Staramy sie, aby zasoby znajdujgce sie w dyspozycji Pracownikow byty wykorzystywane zgodnie z ich przeznaczeniem i zeby
nie dochodzito do ich marnotrawienia. Na zasoby te skiadajg sie m.in.: mienie Spoétki, prawa wtasnosci intelektualnej,
oprogramowania i tajemnica Spotki. Staramy sie rowniez ksztattowa¢ swiadomos¢ i postawy Pracownikéw w odniesieniu
do tych zagadnien. Zalezy nam, aby podejmowane przez nas dziatania byly odbierane przez otoczenie jako gwarancja naszej
odpowiedzialnosci za wartos¢ przedsiebiorstwa.

Przyjete podejscie wobec powierzonych zasobow Spoétki wyraza sie przez:

e wykorzystywanie wyposazenia, urzadzen nalezacych do Firmy do celow zwigzanych z wykonywaniem obowigzkow i zadan
stuzbowych,

o dbatos¢ o aktywa materialne, finansowe znajdujgce sie w posiadaniu Spotki,
e szanowanie praw wiasnosci intelektualnej, ktore przystuguja innym podmiotom,

e postugiwanie sie legalnymi oprogramowaniami udostepnionymi przez Firme oraz wykorzystywanie ich w sposob
przewidziany prawem,

o dbatosc¢ o informacje, ktére stanowig tajemnice Spotki oraz nieujawnianie ich osobom nieuprawnionym,

o wykorzystywanie jedynie takich informacji objetych tajemnicg Spotki, ktore sa niezbedne do prawidtowego wykonania
obowiazkéw i zadan stuzbowych,

e niewykorzystywanie mienia przedsiebiorstwa do celow zwigzanych z aktywnoscia polityczng?

Pracownicy wykorzystuja dostepny majatek Firmy, m.in. samochody stuzbowe, telefony stuzbowe, komputery stuzbowe, oprogramowania
komercyjne, specjalistyczne urzgdzenia teleinformatyczne i pomiarowe, powierzchnie biurowg itp. na zasadach obowigzujgcych w Firmie.
Zabronione jest wykorzystywanie majatku Firmy w sposob nielegalny lub w celu osiggniecia osobistych korzysci materialnych i niematerialnych.
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RELACJE Z OTOCZENIEM

e WYBOR DOSTAWCOW | WSPOLPRACA Z NIMI

Stawiamy sobie za cele budowanie wsrod dostawcow opinii partnera godnego zaufania, a takze nawigzywanie

transparentnych relacji, ktore przynoszg wartosc zarowno naszej Firmie, jak i naszym dostawcom.

Nasze relacje z dostawcami wyrazajq sie przez:

staranne przygotowywanie i przeprowadzanie postepowania stuzagcego dokonaniu wyboru dostawcy przy 4
zachowaniu zgodnosci z wewnetrznymi procedurami, |
zapewhnianie potencjalnym dostawcom rownego dostepu do rzetelnych informacji, = |
identyfikowanie zdarzen, ktére moga miec charakter konfliktu intereséw zwigzanego z wyborem dostawcy &sw .=
czy realizowang wspétpraca, % |
dochowywanie nalezytej starannosci przy zawieraniu umowy i wykonywaniu jej postanowien,

zapewnianie profesjonalnej, budowanej na pozytywnych relacjach wspétpracy,

dokonywanie rzetelnej oceny dostawcy, a takze jakosci i efektow wspoétpracy na kazdym jej etapie,
przekazywanie, w dobrej wierze, uwag dotyczacych przebiegu wspotpracy, ktdre przejawia sie m.in.
niezwtocznym wyjasnianiem watpliwosci czy sporow.

P
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e KONKURENCJA

Konkurujemy w sposob uczciwy i szanujacy dobre imie innych uczestnikéw rynku kapitatlowego. Stawiamy
sobie za cel wspoéttworzenie rynku, na ktéorym wszystkie zainteresowane podmioty maja rowne szanse i moga
zabiega¢ o klientéw konkurujgc jedynie marka, jakoscig oferowanych ustug i produktéw oraz warunkami
handlowymi. Ksztatltowanie relacji z konkurencjg wyraza sie przez:

1 e prezentowanie we wzajemnych relacjach postawy nastawionej na wspotprace w obszarach, w ktérych jest
ona mozliwa,

_ | e wypowiadanie sie z szacunkiem o podmiotach konkurencyjnych zaré6wno wewnatrz, jak i na zewnatrz

100,/ > Firmy,

| | )| e identyfikowanie zdarzen, ktore mogg miec charakter konfliktu interesow,

e rozwigzywanie sytuacji konfliktowych w wykorzystaniem dialogu.

N e KONFLIKT INTERESOW

S 1 Szanujemy prawo Pracownikéw do prywatnosci. Mamy jednak sSwiadomosé, ze podejmowane przez nich
dziatania w sferach: osobistej, spotecznej, politycznej czy finansowej moga czasami sta¢ na przeszkodzie
w dochowaniu lojalnosci czy obiektywizmu w zwigzku z pracg na rzecz Firmy. Stawiamy sobie za cel wyjasnianie
kazdej sytuacji, w ktorej istnieje uzasadniona obawa wystgpienia konfliktu interesow ze szkoda dla naszej
Spotki.

Wychodzimy z zatozenia, ze Pracownik znajduje sie w sytuacji konfliktu interesow woéwczas, gdy dziatajgc
na witasng korzys¢ lub na korzysc innej osoby/podmiotu, wobec ktorej/ktéorego ma zobowigzanie/zobowigzania,
dziata jednoczesnie wbrew interesowi Firmy.
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Zwracamy uwage na wszystkie takiego rodzaju sytuacje, poniewaz moga one godzi¢ w dobre imie Spotki i zaufanie, jakim
darzg nas inni uczestnicy rynku kapitatowego.

Przyjete podejscie do konfliktu interesow wyraza sie przez:

e unikanie sytuacji, ktore mogtyby powodowac rzeczywiste lub potencjalne jego zaistnienie,
e poddawanie analizie okolicznosci, ktore moga Swiadczy€ o jego zaistnieniu, w tym zadawanie sobie nastepujacych pytan:
o Czy dana sytuacja mogitaby wpiyna¢ na podejmowane przeze mnie decyzje w odniesieniu do wykonywania
obowigzkoéw i zadan stuzbowych?,
o Jak wiedza o zaistnieniu danej sytuacji bytaby odebrana przez innych wspotpracownikow? Czy mogliby odnies¢
wrazenie, ze ma ona wptyw na wykonywanie przeze mnie obowigzkow i zadan stuzbowych?
o Jak wiedza o zaistnieniu danej sytuacji mogtaby zosta¢ odebrana przez osoby z zewnatrz?,
o Jak wiedza o zaistnieniu danej sytuacji mogtaby zostac zinterpretowana przez media?
e informowanie bezposredniego przetozonego lub Pracownika Dziatu spraw osobowych i organizacyjnych o sytuacjach,
ktore stanowig lub mogtyby stanowic przypadek konfliktu interesow.

Jakakolwiek sytuacja, ktora tworzy albo przyczynia sie do potencjalnego zaistnienia konfliktu interesé6w pomiedzy
prywatnym interesem Pracownika, a interesem Firmy musi by¢ natychmiast zgtoszona bezposredniemu przetozonemu lub
Pracownikowi Dziatu spraw osobowych i organizacyjnych. Informacja, o ktérej mowa powyzej, powinna by¢ przez
Pracownika przekazana w momencie zapoznania sie z niniejszym Kodeksem, a jesli taka sytuacja dopiero zaistnieje,
niezwiocznie po jej powstaniu.

Pamietajmy, ze jesteSmy ambasadorami marki Fabryka Armatur ,Swarzedz” sp. z 0.0. i swoimi postawami wpltywamy
na budowe jej pozycji w otoczeniu.
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e SRODOWISKO

JesteSmy sSwiadomi potrzeby prowadzenia dziatalnosci zawodowej i rozwoju
naszej Firmy przy uwzglednianiu dbatosci o Srodowisko.

Stawiamy sobie za cel rozwijanie sie w sposob zrownowazony, szanujacy potrzeby przysztych pokolen.

Racjonalnie wykorzystujemy surowce oraz stosujemy rozwigzania technologiczne przyjazne
srodowisku.
Staramy sie ksztattowac postawy proekologiczne Pracownikow.

Przyjete podejscie do Srodowiska wyraza sie przez:

e dziatanie zgodne z wewnetrznymi procedurami, ktore stuzg zapewnieniu zgodnosci prowadzonych
proceséw z wymogami prawa w dziedzinie ochrony srodowiska,

e wdrazanie rozwigzan stuzgcych minimalizowaniu skali negatywnego oddziatywania Spoiki
na Srodowisko, w szczegdélnosci z zakresu zapobiegania powstawaniu zanieczyszczen oraz
marnotrawstwu zasobow,

e podejmowanie dziatan zmierzajgcych do optymalizacji proceséw technologicznych w celu zwiekszenia wydajnosci przy
jednoczesnym zmniejszeniu oddziatywania na Srodowisko,

e prowadzenie racjonalnej gospodarki surowcami, energia i zasobami naturalnymi,

e dbatosc o Srodowisko zarowno w miejscu pracy, jak i poza nim.
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FUNKCJONOWANIE KODEKSU

e ZNAJOMOSC | DOSTEPNOSC KODEKSU

Zalezy nam, aby kazdy Pracownik znat tres¢ Kodeksu i stosowat sie do niego.
Kazdy Pracownik ma mozliwos¢ zapoznania sie z jego postanowieniami - Kodeks dostepny jest
na _QNAP_/Public/Kodeks Etyki, u bezposredniego przetozonego lub u Pracownika Dziatu spraw osobowych
i organizacyjnych.

e WYJASNIANIE WATPLIWOSCI | PROPONOWANIE ZMIAN
POSTANOWIEN KODEKSU

Kazdy Pracownik ma prawo zwréci¢ sie do bezposredniego przetozonego lub do Pracownika Dziatu spraw
osobowych i organizacyjnych z prosha o wyjasnienie niejasnych dla niego postanowien Kodeksu, a w sytuacji
trudnej lub niejednoznacznej, z ktorg sie zetknie, z pytaniem jak powinien sie zachowac.
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Jesli Pracownik ma watpliwosci dotyczgce danej sytuacji moze zadac€ sobie pytania, ktoére utatwig mu podjecie witasciwej
decyzji:

Czy ta sytuacja jest zgodna z prawem, regulacjami wewnetrznymi Firmy, postanowieniami Kodeksu?

e Co o tej sytuacji pomyslatby np. bezposredni przetozony, czionek rodziny i jakiego zachowania by ode mnie oczekiwat?

e Czy ta sytuacja powoduje ryzyko dla Spotki?

e Jakie odczucia wywotuje u mnie ta sytuacja? Czy miesci sie ona w katalogu zasad, ktorych przestrzegam? Co pomysle
o sobie, jesli nie podejme zadnych dziatan?

e Co by byto, gdyby sytuacja dotyczyta mnie? Jakie wowczas bylyby moje oczekiwania wobec zachowania osdb trzecich?

Kazdy Pracownik moze zgtosic¢ watpliwosc czy uwage co do postanowien Kodeksu, wnioskowac o uzupetnienie czy zmiane
jego tresci, proponowac witasne rozwigzanie problemu, przedstawi¢ pomyst na wyeliminowanie niewtasciwego
zachowania czy nieefektywnego rozwigzania, ktore nie stuzy skutecznosci Kodeksu.

Zgtoszenie/wniosek/propozycje/pomyst nalezy kierowac do Pracownika Dziatu spraw osobowych i organizacyjnych, ktoéry

je rejestruje, a nastepnie analizuje z punktu widzenia mozliwosci wywotania pozytywnej zmiany w kulturze etycznej
organizacji.

Fabryka Armatur ,,Swarzedz” sp. z 0.0.
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e ZGLASZANIE NARUSZEN POSTANOWIEN KODEKSU

Kazdy Pracownik, a takze pozostali interesariusze majg mozliwos¢ informowania o przypadku naruszenia lub o uzasadnionym
podejrzeniu naruszenia postanowien Kodeksu.

Takie zgtoszenie moze by¢ skierowane do Pracownika Dziatlu spraw osobowych i organizacyjnych i mozna sie postuzyc
nastepujacymi Sciezkami:

@

bezposrednie spotkanie,

bezposrednia rozmowa telefoniczna: +48 61 89 52 900, +48 61 89 52 901,

przestanie wiadomosci e-mail na adres: etyka@fa-swarzedz.com.pl,

skierowanie pisma opatrzonego datg i podpisem na adres:

Fabryka Armatur ,Swarzedz” sp. z o.0.

ul. Swierkowa 27, Rabowice

62-020 Swarzedz, Polska

z dopiskiem ,,Pracownik Dziatu spraw osobowych i organizacyjnych”.
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Jezeli zgtoszenie skierowane jest w formie innej niz bezposrednie spotkanie czy bezposrednia rozmowa telefoniczna
prosimy o wskazanie:

e imienia i nazwiska osoby, ktorej zgtoszenie dotyczy,

e rodzaju naruszenia, ktérego dana osoba sie dopuscita,

e okolicznosci czasu i miejsca zaistnienia naruszenia,

e ewentualnego dowodu potwierdzajgcego przekazane informacje,

e czy zgtaszana informacja byta juz wczesniej komus przekazywana i jesli tak to jaki byt tego efekt,

e na ile istotne jest podjecie dziatan przez Pracownika Dziatu spraw osobowych i organizacyjnych w trybie pilnym
ze wzgledu na mozliwos¢ zagrozenia zycia czy bezpieczenstwa,

e innej osoby/innych oséb, ktéra moze miec¢/ktére moga miec informacje na temat tego naruszenia,

e imienia i nazwiska oraz danych kontaktowych osoby zgtaszajace;.

Zgtoszenia, ktore nie sg opatrzone imieniem, nazwiskiem i danymi kontaktowymi osoby zgtaszajgcej nie beda rozpatrywane
przez Pracownika Dziatu spraw osobowych i organizacyjnych.

Osoba zgtaszajaca otrzymuje odpowiedz dotyczacg rozpatrzenia zgtoszenia. Gdy zajdzie taka potrzeba, mozliwy jest dalszy
kontakt zarowno ze strony Pracownika Dziatu spraw osobowych i organizacyjnych, jak i osoby zgiaszajgcej celem
uzupetnienia przekazanych informacji.

Kazdy Pracownik moze poinformowac o przypadku naruszenia lub uzasadnionym podejrzeniu naruszenia postanowie
Kodeksu w bezposredniej rozmowie swojego przetozonego, ktory powinien udzieli¢ mu wsparcia, a nastepnie poinformowac
Pracownika Dzialu Spraw osobowych i organizacyjnych o otrzymaniu takiego zgtoszenia. W dalszej kolejnosci Pracownik
Dziatu spraw osobowych i organizacyjnych przystepuje do wyjasnienia sprawy samodzielnie albo angazujac komorki
organizacyjne lub osoby, ktére miatyby stanowi¢ wsparcie w sformutowaniu rekomendacji dotyczacych koniecznych dziatan.
Pracownik Dziatu spraw osobowych i organizacyjnych informuje o otrzymanym zgtoszeniu Prezesa Zarzadu Fabryki Armatur
~Swarzedz"” sp. z 0.0., a w razie jego nieobecnosci jego Zastepce.
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o ZASADA OCHRONY OSOBY ZGtASZAJACE) PRZYPADEK
NARUSZENIA POSTANOWIEN KODEKSU

Dane osobowe osoby zgtaszajgcej przypadek naruszenia albo uzasadnionego podejrzenia naruszenia postanowien
Kodeksu sg chronione. Ochrona ta nie obejmuje przypadku koniecznosci ujawnienia danych osobowych takiej
osoby, gdy wymoég ten wynika z obowigzku natozonego przez prawo. Osoba zgtaszajgca, ktora nie chce, aby jej
dane osobowe zostaly ujawnione ma zapewniong anonimowoS¢, a sam proces wyjasniania otrzymanego
zgltoszenia jest prowadzony z zachowaniem zasad poufnosci.

Pragniemy podkresli¢, ze skorzystanie przez Pracownika z prawa do zgtoszenia naruszenia albo uzasadnionego
podejrzenia naruszenia postanowien Kodeksu nie jest podstawg do gorszego jego traktowania, stosowania szykan
czy dziatan odwetowych oraz nie moze stanowi¢ przyczyny wypowiedzenia umowy o prace albo rozwigzania
umowy o prace bez wypowiedzenia.

Zasade te stosujemy rowniez w stosunku do osoby, ktora udzielita pomocy w zgtoszonej sprawie.

e UPRAWNIENIA PRZYSLUGUJACE OSOBIE, KTORE] DOTYCZY
ZGLOSZENIE NARUSZENIA POSTANOWIEN KODEKSU

Zwracamy uwage na prawa przystugujgce osobie, ktorej dotyczy zgtoszenie naruszenia albo uzasadnionego
podejrzenia naruszenia postanowien Kodeksu. Mamy swiadomos¢, ze mozliwa jest sytuacja, w ktorej zgltoszenie
o naruszeniu albo uzasadnionym podejrzeniu naruszenia postanowien Kodeksu okaze sie nieprawdziwe i dlatego
chronimy réwniez dane osoby, ktorej zgtoszenie dotyczy. Tozsamosc i dobre imie osoby, ktorej zgtoszenie dotyczy
sg chronione do czasu wyjasnienia sytuacji.
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Informujemy, ze Fabryka Armatur ,Swarzedz” sp. z o.o.
zadeklarowata poparcie dla inicjatywy UN Global Compact
oraz zapewnita o realizacji jej dziesieciu zasad, ktore sg nastepujace:

Prawa cztowieka:
1. Popieranie i przestrzeganie praw cztowieka przyjetych przez spotecznos¢ miedzynarodowa,
2. Eliminacja wszelkich przypadkow tamania praw cztowieka przez firme,

Standardy pracy:

3. Poszanowanie wolnosci stowarzyszania sie,

4. Eliminacja wszelkich form pracy przymusowej,

5. Zniesienie pracy dzieci,

6. Efektywne przeciwdziatanie dyskryminacji w sferze zatrudnienia,

Ochrona sSrodowiska naturalnego:
7. Prewencyjne podejscie do sSrodowiska naturalnego, Niezalezny Samorsd il sw

Zwigzek Zawodowy .
L] [ L] [ L] [ [ [ [ V 4 [ L] [ Dz .zo-gl
8. Podejmowanie inicjatyw majacych na celu promowanie postawy odpowiedzialnosci ekologicznej, mnvﬁt_Asfiwrf:jk\g;fgf“;ﬁm@g

. . .. . . . . 520 SWARZEDZ
9. Stosowanie i rozpowszechnianie przyjaznych $rodowisku technologii, O 51 72 851

Przeciwdziatanie korupcji:
10.Przeciwdziatanie korupcji we wszystkich formach, w tym wymuszeniom i tapowkarstwu.
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