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»ZASADY ETYCZNE P.W.SPOMET Sp.J.”

KODEKS POSTEPOWANIA ETYCZNEGO

WPROWADZENIE

Kodeks Postepowania Etycznego powstal z potrzeby opisania obowigzujacych
w P.W. Spomet Sp. J. zasad postgpowania, w celu zwigkszenia $wiadomosci wszystkich
pracownikOow 1 partneréw biznesowych. Jego zapisy opieraja si¢ na standardach etycznych i jasno
okreslonych normach postgpowania zar6wno w relacjach spolecznych, jak 1 zawodowych.
Stosowanie si¢ do zasad etyki jest zrodtem wartosci korzystnie wplywajacych na nasze relacje
z otoczeniem w miejscu pracy jak i poza nim.

Zadaniem Kodeksu jest utatwienie nam dokonywania wlasciwych wyborow poprzez
wskazanie kluczowych wzorcéw i norm etycznych w naszej dziatalnosci zawodowe;.

Kodeks ma na celu pomoc wyeliminowac negatywne zjawiska 1 zachowania, ktore najczesciej
wynikaja z naszej nie§wiadomosci.

Przestrzegania ponizszych warto$ci 1 zasad w codziennej pracy oczekuje si¢ od wszystkich
pracownikow jak i partnerow biznesowych.

1. DOBROWOLNOSC ZATRUDNIENIA

1.1 Nie stosuje si¢ pracy niewolniczej ani zatrudnienia przymusowego, w tym przymusowej pracy
wiezniow.

2. WOLNOSC ZRZESZANIA SIE I PRAWO DO ZBIOROWYCH NEGOCJACJI WS.
WARUNKOW ZATRUDNIENIA

2.1 Pracownicy maja bez wyjatku prawo do zrzeszania si¢ oraz prowadzenia zbiorowych negocjacji
z pracodawcami.

2.2 Pracodawca przyjmuje otwartg postawe wobec dzialalnosci grupy pracownikow i ich dziatan
organizacyjnych.

2.3 Przedstawiciele pracownikow nie s3 dyskryminowani i maja swobod¢ wykonywania funkcji
przedstawicielskich w miejscu pracy.

2.4 W przypadkach, gdzie wolnos$¢ zrzeszania si¢ i prawo do zbiorowych negocjacji sg ograniczone
przez przepisy, pracodawca nie utrudnia rozwoju zastepczych srodkdéw niezaleznego, swobodnego
zrzeszania si¢ 1 prowadzenia negocjacji, ale taki rozwoj utatwia.

3. BEZPIECZNE I HIGIENICZNE WARUNKI PRACY

3.1 Pracownikom zapewnia si¢ bezpieczne i higieniczne $rodowisko pracy, odpowiadajace
aktualnemu stanowi wiedzy w danej branzy 1 uwzgledniajace ewentualne zagrozenia. Podejmowane
sa odpowiednie dziatania majace na celu zapobiezenie wypadkomi uszczerbkom na zdrowiu
w wyniku pracy, w zwiazku z nig lub w jej trakcie, poprzez ograniczenie przyczyn zagrozen
wystepujacych w srodowisku pracy, na ile tylko jest to mozliwe.

3.2 Pracownicy utrzymuja regularnie udokumentowane szkolenia w zakresie bezpieczenstwa
i higieny pracy; szkolenia takie s3 przeprowadzane ponownie dla nowych
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1 przeniesionych pracownikow.
3.3 Zapewniony jest dostep do czystych toalet i wody pitnej oraz, w miar¢ potrzeby, higienicznych
miejsc do przechowywania zywnosci.

3.4 Firma przestrzegajaca Kodeksu uczynita wyzszego ranga przedstawiciela kierownictwa
odpowiedzialnym za bezpieczenstwo 1 higieng pracy.

Firma zgodnie z Kodeksem pracy zatrudnia Specjaliste do spraw BHP i PPOZ, ktéry jest
odpowiedzialnym za bezpieczenstwo 1 higieng pracy.

4. FIRMA PRZESTRZEGA PRAWA CZLOWIEKA I NIE BEDZIE KORZYSTAC
Z PRACY DZIECI

4.1.Przestrzegamy podstawowych praw cztowieka.
4.2 Kazda forma zmuszania do wykonywania pracy poprzez ograniczanie wolnosci lub grozby
przemocy fizycznej jako dyscyplinowania lub kontroli jest zabroniona.
4.3. W procesie zatrudniania przestrzegamy wieku minimalnego zgodnie z przepisami krajowymi.
Bez wzgledu na okolicznosci zatrudnianie dzieci jest bezwzglednie zabronione.
4.4 Dzieci 1 mlodziez do lat 18 nie zatrudniana si¢ do pracy w nocy ani w warunkach
niebezpiecznych.
4.5 Powyzsze wytyczne 1 procedury s3 zgodne z postanowieniami wtasciwych
standardow Miedzynarodowej Organizacji Pracy.

5. GODZIWA PLACA

5.1 Place i $wiadczenia dodatkowe za standardowy miesigc pracy spetniaja co najmniej wymogi
krajowych norm prawnych.

5.2 Wszystkim pracownikom przedstawione sg, na piSmie i w zrozumiatej formie, ich warunki
zatrudnienia dotyczace placy: przed rozpoczegciem zatrudnienia oraz, w odniesieniu do szczegotow
ptacy za dany okres, przy kazdej wyptacie.

5.3 Potracenia z wyptaty jako $rodek dyscyplinarny nie jest dozwolone; nie sg tez dozwolone
jakiekolwiek potracenia z wyptaty nie przewidziane przepisami prawa krajowego bez wyraznej zgody
danego pracownika. Wszelkie srodki dyscyplinarne s3 udokumentowane.

6. ZAKAZ NARZUCANIA NADMIERNEGO CZASU PRACY

6.1 Czas pracy jest zgodny z przepisami krajowymi.

6.2 Czas pracy, z wylaczeniem godzin nadliczbowych, jest okreslony umowa i nie moze przekraczaé
40 godzin tygodniowo.

6.3 Wszystkie godziny nadliczbowe sa dobrowolne. Godziny nadliczbowe bgda wykorzystywane w
sposob odpowiedzialny 1 z uwzglednieniem wszystkich nastepujacych kwestii: zakres, czestotliwos¢
1 godziny pracy indywidualnych pracownikéw oraz wszystkich pracownikow razem. Godziny
nadliczbowe nie sg uzywane do zastgpienia normalnego stosunku pracy. Za nadliczbowe godziny
pracy zawsze przyshuguje wyzsza stawka wynagrodzenia i nie jest ona mniejsza niz 150% normalnej
stawki.
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7. ZAKAZ DYSKRYMINACJI

7.1 W rekrutacji pracownikow, wynagrodzeniach, dostgpie do szkolen, awansach, zwolnieniach
z pracy i emeryturach nie ma dyskryminacji pod wzgledem rasy, kasty, narodowosci, religii, wieku,
niepetnosprawnosci, pici, stanu cywilnego, orientacji seksualnej ani przekonan politycznych.

8. UREGULOWANY STOSUNEK PRACY

8.1 Kazda wykonywana praca odbywa si¢ na zasadach uznanego stosunku pracy przewidzianego
przepisami prawa oraz praktyka danego kraju.

8.2 Pracodawca nie wuchyla si¢ od zobowigzan wobec pracownikéw wynikajacych
z przepisOw prawa pracy badz ustawodawstwa socjalnego i zwigzanych z uregulowanym stosunkiem
pracy poprzez stosowanie umow zlecenia/o dzieto, umoéw o podwykonawstwo lub prace chatupnicza
ani programow praktyk/szkolen bez rzeczywistego zamiaru przekazywania umiej¢tnosci czy
zapewnienia  stalego  zatrudnienia, ani tez przez nadmierne stosowanie = umoOw
na czas okres$lony.

9. ZAKAZ NIELUDZKIEGO TRAKTOWANIA

9.1 Obowigzuje zakaz stosowania przemocy i kar cielesnych, grozby przemocy, molestowania
seksualnego lub innego, uzywania obrazliwych wyrazen oraz innych form zastraszania.
Postanowienia  tego  Kodeksu  wustalaja  normy  minimalne, nie  maksymalne,
a Kodeks nie powinien by¢ uzywany do powstrzymywania firmy przed przekraczaniem tych norm.
Od firm stosujacych Kodeks oczekuje si¢ dziatania zgodnego z obowigzujacym prawem krajowym
1 innymi wilasciwymi przepisami prawa, a w przypadkach, w ktorych przepisy prawa i niniejszy
Kodeks Podstawowy dotycza tego samego zagadnienia, oczekuje si¢ od firmy stosowania $rodka
zapewniajacego lepsza ochrong.

10. ETYKA BIZNESU
10.1. Przeciwdzialanie korupcji

10.1.1.Dzialamy w sposdb otwarty, bezposredni 1 uczciwy, przestrzegajac prawa antymonopolowego
i norm uczciwej konkurencji.

10.1.2. Pracownicy P.W. SPOMET SP. J. nie maja prawa oferowa¢ swoim obecnym lub potencjalnym
partnerom biznesowym zadnych korzys$ci majatkowych. Zabronione jest rowniez prowokowanie
klientow, dostawcoéw do oferowania pracownikom prezentéw badz przystug.

10.1.3. PW. SPOMET SP. J. nie akceptuje jakichkolwiek dzialan noszacych znamiona korupcji
mogacych sprawia¢ wrazenie proby dokonania przekupstwa.

10.1.4. Pracownicy P.W. SPOMET SP. J. zobowigzuja si¢ do przeciwdziatania korupcji,
a ponadto sg odpowiedzialni za aktywna komunikacj¢ zatozen ponizszej polityki antykorupcyjne;j
podczas wykonywania swoich obowigzkow stuzbowych:

- zobowigzuje si¢ wszystkich pracownikow do informowania o okolicznos$ciach
mogacych mie¢ wplyw na bezstronne wykonywanie przez nich obowigzkow
stuzbowych.

- w przypadku powzigcia informacji o wystapieniu zachowan korupcyjnych
pracownicy majg obowigzek zabezpieczenia ewentualnych dowodow oraz
powiadomienia pracodawcy za posrednictwem przetozonego, a w przypadku gdy
powyzsze dotyczy przetozonego, do powiadomienia bezposrednio pracodawcy.

- w toku przekazywania informacji o wystgpieniu korupcji, niezbedne jest
zachowanie poufno$ci informacji, zar6wno w odniesieniu do oséb informujacych
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o wystgpieniu korupcji, jak 1 0sob, ktorych informacja dotyczy.

- w celu potwierdzenia informacji o uzasadnionym podejrzeniu wystapienia
zachowan korupcyjnych oraz ewentualnego zabezpieczenia dowodow
rzeczowych, pracodawca przeprowadza kontrolg¢ osobiscie lub przez
upowaznionego pracownika.

- w przypadku potwierdzenia si¢ informacji o uzasadnionym podejrzeniu
wystgpienia zachowan korupcyjnych pracodawca podejmuje dziatania
zmierzajagce do wyciggnigcia konsekwencji  stuzbowych w  stosunku
do pracownika/6w, wobec ktorych potwierdzily si¢ zarzuty ich dzialalnosci
korupcyjne;j.

10.1.5.Pracownicy P.W. SPOMET SP. J. powinni egzekwowa¢ niniejszy Kodek od partnerow
biznesowych.

10.2. Zakaz nieuczciwej konkurencji

10.2.1. Kazdy z naszych pracownikow zobowigzany jest do przestrzegania zasad prawa
do konkurencji 1 prawa antymonopolowego. To znaczy, ze nie prowadzi rozmow
z konkurencja, w trakcie ktorych omawiane sg ceny czy warunki handlowe, oraz know-how spotki.
10.2.2. Niedopuszczalne jest faworyzowanie Ilub wykluczanie partneréw biznesowych.
10.2.3.Ponadto oczekujemy od naszych partneréw biznesowych pelnej odpowiedzialnosci
za wlasne postgpowanie celem zagwarantowania sprawiedliwiej konkurencji.

10.3. Ochrona wlasnosci intelektualnej

10.3.1. Nie naruszamy wtlasnosci intelektualnej innych poprzez nieautoryzowane wykorzystywanie,
kopiowanie, dystrybucje, wprowadzanie zmian.
10.3.2. Wlasno$¢ intelektualna oraz informacje poufne nie maja prawa wyj$¢ poza spotke bez
uprzedniego zezwolenia lub zgody pracodawcy.

10.4. Szacunek do firm i ludzi.

10.4.1. Traktujemy wszystkich pracownikéw z godnos$cig 1 szacunkiem, nie tolerujemy si¢ stownego
zZniewazania pracownikow, przymusu psychicznego i fizycznego.
P.W. SPOMET SP. J. oczekuje podobnej postawy ze strony wszystkich swoich partnerow, zard6wno
przy wspolpracy jak i w relacjach z innymi podmiotami lub osobami.

10.5. Kontrola przekazywania / ujawniania danych

10.5.1. Pracownicy P.W. SPOMET SP. J. gwarantuja szybki i niezaktocony przeptyw informacji. Aby
wspiera¢ wspolprace, wiedza 1 informacje powinny by¢ przekazywane natychmiastowo, cato$ciowo
1 bez zafalszowania.

10.5.2. Kazdy z naszych pracownikow korzysta tylko z uczciwych i1 zgodnych z prawem $rodkow,
aby komunikowac si¢ i realizowac interesy spotki.

10.5.3. Kazdy z naszych pracownikow jest zobowigzany do przestrzegania wymagan dotyczacych
ochrony danych, jak réwniez przepisOw prawa odnoszacych si¢ do ochrony informacji oraz
zabezpieczenia przed niewlasciwym uzyciem danych poufnych, tajnych i personalnych.

10.5.4. Kazdy pracownik zobowigzany jest do zachowania tajemnic handlowych
1 biznesowych z racji pelnienia okreslonych funkcji w przedsiebiorstwie.

10.5.5. Dbamy o to, aby informacje wewng¢trzne dost¢gpne byly tylko dla oséb upowaznionych
do ich odbioru.
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10.6. Konflikt interesow

10.6.1. P.W. SPOMET SP. J. decyzje dotyczace wspotpracy z partnerami biznesowymi podejmuje
wytacznie na podstawie obiektywnych kryteriow, ktore nie sg uzaleznione od osobistych interesow
1 stosunkow.

10.6.2. Ktadziemy duzy nacisk na to, aby nasi pracownicy w trakcie wykonywania obowigzkéw
zawodowych nie wchodzili z klientami, dostawcami zewnetrznymi w relacje, ktore moga skutkowac
stronniczo$cig wyborow 1 brakiem obiektywizmu.

10.6.3. Kazdy pracownik, ktory pracuje lub $wiadczy ustugi dla innych firm wspolpracujacych
z P.W. SPOMET SP. J., powinien zgtosi¢ ten fakt pisemnie w Dziale Kadr. W przypadku powstania
konfliktu intereséw dziatalno$¢ taka nalezy zakonczy¢.

11. ODPOWIEDZIALNOSC ZA SRODOWISKO NATURALNE

11.1. Dzialamy zgodnie z obowigzujacym prawem, przepisami i zezwoleniami dotyczacymi ochrony
srodowiska.

11.2. Odpowiadamy za ciggte doskonalenie naszych produktdéw, aby byty coraz bardziej przyjazne
dla srodowiska. Wykorzystujemy zaawansowane 1 przyjazne dla srodowiska technologie. Kazdy
z naszych pracownikéw dba o to, aby zasoby naturalne byly wykorzystywane w sposob sensowny
1 0szczedny oraz aby jego dzialalno$¢ jak najmniej szkodzita sSrodowisku.

11.3. Celem P.W. SPOMET SP. J. jest utrzymanie mozliwie najnizszego wptywu naszych dziatan na
srodowisko poprzez maksymalne wykorzystanie posiadanych mozliwosci 1 nowoczesnych
technologii, przy jednoczesnym uwzglednieniu aspektow ekonomicznych.

11.4. Proces produkcji zaplanowany jest tak, aby ograniczy¢ ilo$¢ powstajacych odpadow,
a segregacja odpadow w miejscu ich powstawania sprawia, iz jeste§my wspotautorem ponownego
ich wykorzystania.

11.5. Kwestie ochrony $rodowiska traktowane sg w sposob odpowiedzialny. Naszym celem jest
rozwoj 1 rozpowszechnianie technologii przyjaznych srodowisku.

12. ZGLASZANIE SKARG I ZAZALEN.

12.1. Kazdy pracownik moze zglosi¢ podejrzenie, ze doszto do naruszenia przepiséw prawa oraz
Kodeksu Postgpowania Etycznego.
Naruszenia nalezy zgtasza¢ z wykorzystaniem jednego z dostepnych kanatow:
1. rozmowa z przetozonym,
2. rozmowa z pracownikiem Dziatu Kadr,
3. zglosi¢ problem anonimowo wrzucajac do skrzynki znajdujacej si¢ w okolicach portierni , ktora
jest komisyjnie otwierana na koniec kazdego miesigca.
4. zgloszenie na poczt¢ e- mail: etyka@spomet.com.pl
12.2. Nazwisko osoby zgtaszajacej ujawniane jest tylko po udzieleniu przez nig zgody.
Z tego wzgledu nawigzanie kontaktu odbywa si¢ w sposob poufny.
12.3. Kazdy zgloszony problem przekazywany jest do Dyrektora Zaktadu, ktory
w przeciagu 14 dni podejmuje decyzje o sposobie jego rozwigzania.
12.4. Lista zgloszonych skarg i wnioskow w danym miesigcu oraz podjetych w tym zakresie decyz;ji
zostaje wywieszona na tablicach ogloszen do konca kolejnego miesiaca.
12.5. P.W. SPOMET SP. J. calkowicie zakazuje podejmowania dzialan odwetowych
w stosunku do pracownika, ktory zgtasza podejrzenie naruszenia prawa lub powyzszego kodeksu.
12.6.Jezeli dziatania odwetowe wystapia, nalezy  je niezwlocznie zglosic¢
z wykorzystaniem kanatéw z pkt. 12.1.
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13. ZNAJOMOSC I DOSTEPNOSC KODEKSU POSTEPOWANIA
ETYCZNEGO

13.1.Wszyscy pracownicy bez wzgledu na miejsce zajmowane w strukturze organizacji, maja
mozliwos$¢ zapoznania si¢ z wartosciami i zasadami okre§lonymi

w Kodeksie Etycznym.

13.2. Kazdy przetozony dba o to, aby pracownicy z jego obszaru znali i stosowali Kodeks
Postgpowania Etycznego.

13.3. W przypadku pojawienia si¢ pytan lub niejasnosci odnosnie stosowania Kodeksu Etycznego
pierwsza osoba do kontaktu jest przetozony. Pracownik moze roéwniez si¢ zglosi¢ w tej sprawie
do Dziatu Kadr.

13.4. Kodeks Postgpowania Etycznego dostepny jest na stronie internetowej www.spomet.com.pl,
u bezposredniego przetozonego oraz w Dziale Kadr.



