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1. Cel

Celem kodeksu jest zestawienie zasad dotyczacych etyki firmy ,,POL-HUN” M. Bielska Sp.
J.. potwierdzajacych poszanowanie prawa, obowiazujacych polityk firmy i procedur oraz norm
etycznych zawartych w niniejszej procedurze, ktore sa podstawa podejmowania decyzji oraz
prowadzenia dziatan biznesowych.

2. Zakres obowigzywania
,Jodeks Etyki” obejmuje swym zakresem wszystkie dzialania spotki a przede wszystkim

dzialy wspoélpracujace z urzgdami, klientami, kontrahentami,

dostawcami, ustugodawcami oraz

pracownikami firmy POL-HUN.

3. Terminologia (Wikipedia, PWN)

Bezpieczenstwo ~

Uczciwosé —

Odpowiedzialnos¢ -

poszanowanie -
Sprawiedliwo$¢ —

Kompetencija —

Odwaga -

stan dajacy poczucie pewno$ci i gwarancj¢ jego zachowania oraz
szanse na doskonalenie.

rzetelno$é, sumiennos$é w postgpowaniu, szanowanie cudzej
wlasnosci, niezdolnos$¢ do oszustwa, prawos¢.

obowiazek moralny lub prawny odpowiadania za swoje lub czyjes
czyny.

szacunek dla kogo$ lub czegos.

uczciwe, prawe postgpowanie. Cecha przypisywana jednostkom (osoba
sprawiedliwa), dziataniom (sprawiedliwe postgpowanie) czy
instytucjom spolecznym (sprawiedliwe prawa, sprawiedliwy ustroj,
sprawiedliwy wyrok), wiazana najczesciej z odpowiednim rozdziatem
débr lub bezstronnoscia.

potaczenie trzech atrybutow: wiedzy, umiejgtnosci i postawy.

zdolno$¢ zrobienia czegos, podjgcia ryzyka, mimo silnych obaw lub
strachu czy niebezpieczenstwa.
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Oszustwo -

Szacunek -

Dvyskryminacia -

Konkurencja =

obejmuje wszelkie oszukaficze, celowe dziatania lub zaniechania,
ktérych celem jest uzyskanie korzyéci finansowych lub innych
korzysci.

oznacza wzajemne uznanie i zachowanie bez uprzedzen wobec
wspolpracownikow i kazdego, z kim wspolpracujemy na wszystkich
poziomach zaleznoéci ekonomicznej i pozycji spoteczne;.

oznacza traktowanie osob, ktore ze wzgledu na: pteé, rasg, pochodzenie
etniczne, narodowosé, religie, wyznanie, swiatopoglad,
niepelnosprawno$¢, wiek lub orientacje seksualna znajdujg si¢ w
polozeniu mniej korzystnym niz inne osoby w porownywalnej sytuacji.
proces wspolzawodniczenia podmiotow rynkowych w zawieraniu
transakcji poprzez przedstawianie korzystniejszej oferty rynkowej
celem realizacji wlasnych intereséw

4. Odpowiedzialnos¢

W ramach niniejszego kodeksu poszczegdlne osoby odpowiedzialne sg za:

Prezes (DN), Dyrektor ds. Wdrozefi (NW), Dyrektor ds. Rozwoju (NR)
e zatwierdzanie kodeksu,

Pelnomocnik ds. Systeméw (PSJ)
e opracowywanie i aktualizowanie kodeksu,

Kierownicy poszczegélnych dziatéw
¢ wykazanie sig etycznym przywodztwem poprzez przestrzeganie warto$ci i standardow
okre$lonych w kodeksie,
e rozwiazywanie zgloszonych probleméw przez podwladnych, rozstrzyganie

watpliwosci,

e zachecanie do otwartego przekazywania opinii przez podwtadnych przez stworzenie
srodowiska, w ktérym zglaszajacy czuja si¢ swobodnie i bezpiecznie.

Pozostali pracownicy

e Zapoznanie si¢ i zrozumienie Kodeksu etyki, zadawanie pytan w razie niejasnosci.

e Stosowanie si¢ do niniejszego Kodeksu etyki bez wzgledu na zajmowane stanowisko, dlugos¢
stazu pracy czy tez miejsce pracy.
Kodeks obejmuje réwniez pracownikéw zatrudnionych na podstawie innej niz umowa o

prace.

Nasi klienci

Sa informowani o naszej polityce i zamierzeniach. Dostgp do Kodeksu etycznego
POL-HUN M. Bielska sp.j. ma kazdy, kto odwiedzi strong www.polhun.pl.
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5. Nasze podstawowe zasady

Produkujemy wyroby zgodne z polskimi i mi¢gdzynarodowymi standardami.
Wszyscy dbamy o zasoby firmy.

Zobowiazujemy si¢ do ochrony srodowiska

Stawiamy bezpieczenstwo na pierwszym miejscu

Traktujemy si¢ nawzajem z szacunkiem

Przestrzegamy prawa i standardow etycznych

Jestesmy przeciwni korupcji

Dbamy o spolecznosé, pomagamy jej w miare¢ naszej mozliwosci.

Ostroznie obchodzimy si¢ z informacjami i komunikujemy si¢ odpowiedzialnie.

6. Postepowanie
6.1 Zadowolenie klienta a zgodnos$¢ z wymaganiami prawa.

Pracujemy tak, aby naszym Klientom zagwarantowa¢ petne zadowolenie oraz najlepsze
efekty ekonomiczne w parze ze spelnieniem wszystkich wymagan bezpieczenstwa, legalnosci i
jakosci. Pragniemy zapewni¢ satysfakcje z korzystania z naszych produktow.
Orientacja na Klienta i produkt, elastyczno$¢, odpowiedzialno$¢ oraz spelnianie wymagan
prawa polskiego, europejskiego oraz krajow sprzedazy produktow — to nasze podstawowe zasady.

6.2 Aktywa spolki

Poczawszy od artykuléw biurowych, komputerow, serweréw po skomplikowane maszyny i
urzadzenia produkcyjne, ktdre pomagaja nam wykonywac prace, wszyscy dbamy o mienie spoiki .
Podstawowa zasada jest by wszyscy pracownicy traktowali mienie firmy z nalezyta uwaga by
pilnowali aby nie zostaly uszkodzone czy niewlasciwie wykorzystane.

By nasza firma byla postrzegana jako wiarygodna przez wszystkie zainteresowane strony oraz
bez probleméw mogla sig rozwijaé, wazna jest rzetelnosé dokumentacji rachunkowwj oraz
rejestrow rachunkowych.

Rejestry i ksiggi rachunkowe tworzymy na podstawie prawdziwych transakcji i czynnosci.

6.3 Dbalos¢ o bezpieczenstwo i higieng pracy

Firma realizuje program bezpieczenstwa i higieny pracy poprzez usystematyzowane
wdrazanie standardow bezpieczenstwa zgodnie z opracowana 1 wdrozona polityka Bezpieczenstwa i
Higieny Pracy K 04 oraz opisem w procesie P2 - Bezpieczenistwo 1 Higiena Pracy.

Dbalos¢ o bezpieczenstwo i higieng pracy rozpoczyna sie juz na etapie szkolen wstepnych dla
nowo przyjetych pracownikéw. Kazda zmiana stanowiska pracy zaczyna si¢ instruktazem lub
szkoleniem z zakresu bezpieczenstwa na nowym stanowisku.

Bezpieczne warunki pracy realizujemy m. innymi przez:

- monitoring warunkéw pracy, ktory obejmuje pomiary czynnikow szkodliwych dla zdrowia,

- przeprowadzanie audytow wewnetrznych, shuzacych niwelowaniu wykrytych zagrozen u
zrédta ich powstania,
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- przeprowadzanie planowych przegladéw maszyn i urzadzen shuzacych migdzy innymi
poprawie bezpieczenstwa pracownikow,

- stosowanie przydzielonych $rodkéw ochrony indywidualnej przez caly czas trwania
narazenia oraz przestrzegania wlasciwego ich uzycia,

- §cisla wspblprace z lekarzem medycyny pracy sprawujacym opiekg medyczng nad
pracownikami oraz natychmiastowa realizacja jego zalecef,

- przeprowadzanie szkolefi okresowych - przypominajacych oraz poszerzajacych wiedzg i

umiejetnosci z zakresu BHP,
- dostarczanie wielu instrukcji i procedur dla dziataf zar6wno w warunkach normalnej pracy

jak i w warunkach awaryjnych, stwarzajacych zagrozenie Zycia lub zdrowia.

6.4 Ochrona srodowiska naturalnego

Spotka POL-HUN zgodnie z polityka srodowiskowa zawarta w dokumencie Polityka Jakosci
K 01 ma na celu ograniczenic negatywnego wplywu na Srodowisko caloksztaltu zjawisk
wynikajacych z dziatalnosci firmy przez racjonalna gospodarke wodno-Sciekowa oraz energia
elektryczna i cieplna.

We wszystkich dziataniach zwiazanych z $rodowiskiem firma przestrzega obowiazujacego
polskiego i europejskiego prawa.
Ponadto wdrozyla i utrzymuje niecertyfikowany system, opisany przez proces P1 - Ochrona
Srodowiska.

Firma poprzez zakup nowoczesnego, wydajnego i energooszczgdnego parku maszynowego
zmniejsza niekorzystny wplyw na srodowisko.

Prowadzi szkolenia wstepne i przypominajace z zakresu oszczgdnosci wody, energii
wytwarzanych $ciekéw oraz wilasciwej segregacji odpadéw produkcyjnych i komunalnych.

Inwestuje w ochrong érodowiska przez budowg oczyszczalni $ciekow, budowg magazynu
odpadéw, wymiane o§wietlenia na energooszczedne typu LED i wiele innych.

Uzyskala pozwolenie zintegrowane na emisjg¢ i wytwarzanie odpadow.

Checac zmniejszyé swoj $lad weglowy buduje wlasng farme fotowoltaiczna, ktéra pozwoli
zmniejszy¢ zuzycie energii pochodzace ze spalania paliw kopalnych.

6.5 Poszanowanie praw czlowieka oraz praw socjalnych

W stosunku do swoich pracownikow

Fundamentalna zasada dla POL-HUN jest przestrzeganie praw pracowniczych na wszystkich
stanowiskach zgodnie z postanowieniami polskiego Kodeksu Pracy oraz Deklaracji
Miedzynarodowej Organizacji Pracy (ang. International Labour Organization — ILO) w tym:

- niezatrudnianie do zadnej pracy os6b ponizej pigtnastego roku zycia,

- niezatrudnianie mtodych pracownikéw w wieku od 15 do 18 lat, z wyjatkiem praktykantow
odbywajacych praktyki zawodowe w ramach porozumien ze szkotami i uczelniami wyzszymi. W
tym wypadku traktowanie ich w sposob specjalny w zgodzie z wymaganiami prawa.

- niewspieranie pracy przymusowej lub niedobrowolnej,

- niestosowanie grozb, przemocy czy zastraszania w Zadnej sytuacji,

- niedyskryminowanie pracownikéw poczawszy od procesu rekrutacji poprzez zatrudnienie z
jakiegokolwiek powodu: cech fizycznych, rasy, pochodzenia, wierzen religijnych, plci, pochodzenia
etnicznego, stanu cywilnego, bycia matka, wieku, przynaleznosci politycznej, narodowosci,
niepetnosprawnoéci, zdrowia, orientacji seksualnej lub jakiegokolwiek innego czynnika,
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- zapewnienie uczciwych warunkow pracy i zapewnienie terminowego i odpowiedniego
wynagrodzenia,

- zaznajamianie pracownikoéw z zakresem ich obowiazkéw, sposobem wykonywania pracy
na wyznaczonych stanowiskach oraz zaznajamianie z ich podstawowymi uprawnieniami.

- umozliwienie pracownikom poszerzania wiedzy i swoich umiejgtnosci oraz gdy
na to wskazuja kwalifikacje awansowania ich.

- docenianie wysitkéw pracownikéw, ktorzy maja wktad w sukcesach firmy.

W stosunku do partneréw biznesowvch oraz pozostalej spotecznosci

Spotka POL-HUN szanuje i chroni prawa cztowieka podczas przebiegu wszystkich procesow
operacyjnych, w tancuchach dostaw przez uznanie standardéw praw czlowieka takich jak Wytyczne
ONZ, Miedzynarodowa Karta Praw, Powszechna Deklaracja Praw Czlowieka.

Staramy sie tak traktowac ludzi, jak sami by$my chcieli by¢ traktowani.

6.6 Etyka biznesu

We wszystkich dziatach firmy nadrzednym jest przestrzegania przepisOw prawa polskiego
i europejskiego oraz w ramach realizacji normy BRC CP oraz IFS HPC roéwniez prawa
obowiazujacego w obszarze sprzedazy produktow.

Jednym z waznych tematéw dotyczacych przestrzegania prawa jest walka z korupcjg
i tlapowkarstwem.

Zapobieganie korupcji w ,,POL-HUN” odbywa si¢ miedzy innymi przez przestrzeganie
polityki antykorupcyjnej K_02 oraz podejmowanie dziatan zgodnych z procedurg QP_QA_01 —
,.Nadzorowanie dziatan antykorupcyjnych”.

W/w procedura zawiera wskazowki, ktére pozwalaja na zidentyfikowanie oraz unikanie
ryzyka wystapienia naduzy¢. Procedura jest skierowana do pracownikow, wspotpracownikow,
kontrahentow, wszystkich partneréw biznesowych oraz kadry zarzadzajacej POL-HUN M. Bielska
Sp. J. Przedmiotem procedury jest zapobieganie i przeciwdzialanie naduzyciom dokonywanym na
szkode firmy oraz zapewnienie transparentnosci dzialan wzgledem partner6w biznesowych.

Dla podkreslenia dzialafi stuzacych ekologii i jednolitego rozwoju wszystkich regionéw
$wiata opracowano Polityke Zréwnowazonego Rozwoju K_03, gdzie firma deklaruje ochrong
zasobéw w celu zagwarantowania podstawowych potrzeb obecnych i przyszlych pokolen jak
i w walce ze skrajnym ubdstwem i glodem na Swiecie.

Wszyscy pracownicy zwigzani z powyzszymi zagadnieniami sa przeszkoleni a zrozumialo$¢
i akceptacje oraz zobowiazanie do dziatan w mysl przyjgtym politykom potwierdzili podpisem.

Proces rekrutacji jest przejrzysty a najwazniejszym parametrem, decydujacym o zatrudnieniu
kandydata jest jego kompetencja.

Firma nie opowiada sig, ani nie finansuje lub w inny sposob nie wspiera Zadnej partii
politycznej.

6.7 Etyka w codziennym dzialaniu

Uczciwoéé w naszym zachowaniu i we wszystkim, co robimy, ma kluczowe znaczenie i musi
byé szanowana i traktowana powaznie przez naszych partneréw biznesowych. Wszelkie informacje
na temat POL-HUN, ktére tworzymy lub udostepniamy, musza by¢ dokladne i odzwierciedla¢
prawde. Nie bierzemy udzialu w zadnych nieuczciwych dzialaniach.

W zwiazku z tym kazdy z nas upewnia sig, ze wprowadzamy poprawne i dokladne informacje
do naszych systeméw oraz Ze zgodnie z prawda dokumentujemy procesy i transakcje. O ile nie jest




K 05
KODEKS ETYKI F, ,,POL-HUN”. M. BIELSKA SP.J. | Strona 6z 9

to wymagane przez prawo lub zgodnie z naszymi programami przechowywang dokumentacja, nie
zmieniamy ani nie niszczymy zapiséw transakcji. Nie manipulujemy ani nie fatszujemy danych ani
wynikéw testéw. Staramy si¢ zapobiegaé oszustwom i wykrywac je, zapewniajac integralnosé
naszych danych.

Zapewniamy, 7e nie jesteSmy zaangazowani w ukrywanie oszustw. Wszelkie podejrzane
informacje, transakcje lub inne dziatania zglaszamy natychmiast przelozonym lub prawnikowi spotki.

6.8 Dzialania w sytuacji watpliwej etycznie

Kodeks Etyki jest dokumentem zbiorczym przyjetych i obowiazujacych standardéw
postepowania etycznego w POL-HUN M. Bielska Sp. J..

W przypadku kiedy zaistniala sytuacja nie bedzie znajdowata rozwiazania w zapisach
niniejszego kodeksu, kodeksu karnego, kodeksu cywilnego, kodeksu pracy, regulaminie pracy i
innych aktach prawnych, nalezy zastosowa¢ ponizszy tok postgpowania:

Jesli nie mamy pewnoséci co do wlasciwego sposobu dziatania czy reakcji, w tej sytuagji
postepujemy zgodnie z trzyetapowa procedura.

Analizuje zadajac sobie pvtania:

- czy to co planuj¢ zostato by uznane przez firmeg,

- co mOwi mi sumienie,

- czy mam pewno$¢, ze w przysziosci nie bede zatowat podjetych decyzji,
- jak bym sie czul gdybym to ja byl tak potraktowany.

Zastanawiam si¢:

- czy dysponuje wszystkimi wiadomo$ciami,

- czy ten sposob jest zgodny z prawem,

- jakie sa mozliwe konsekwencje mojej decyzji lub braku dzialania.

Zgilaszam problem
-Jesli po analizie i zastanowieniu si¢ nadal mam watpliwosci zglaszam problem swoim
przetozonym proszac o porade.

6.10 Uczciwa konkurencja

Firma POL-HUN dazy do uzyskania przewagi konkurencyjnej przez doskonato$¢ swoich
produktéw potaczong z obstuga klientéw, a nie przez nieetyczne lub niezgodne z prawem dziatanie
biznesowe.

Podstawa w tym zakresie jest przestrzeganie przepisow prawa tj..  Ochrona
konkurencji i konsumentéw., Zwalczanie nieuczciwej konkurencji.

Firma uczciwie wspétzawodniczy z konkurentami nie podwaza ich reputacji. Nie probuje pozyskac
informacji dotyczacej konkurencji srodkami nielegalnymi typu szpiegostwo, naklanianie pracownikow
konkurencji do ujawniania posiadanych informacji lub zatrudnianie pracownikéw konkurencji.

Nie udostepniamy informacji biznesowych dotyczacych konkurencji zadnym stronom trzecim.
Samodzielnie okre$lamy nasze strategie handlowe, polityki, postgpowanie biznesowe,
a w szczegollnosci nasze ceny.

Jesli mamy watpliwosci lub nie jeste$my pewni, czy dana strona trzecia jest konkurentem, lub jesli
mamy w innych sytuacjach watpliwos$ci kontaktujemy sig naszym prawnikiem.
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6.11 Komunikacja

Wymiana informacji jest nieodlaczna codzienng czynnoScig naszej dziatalnosci. J ednak

podczas tej czynno$ci musimy by¢ czujni co do ochrony wrazliwych danych firmy przed ich
niewlasciwym ujawnieniem lub wykorzystaniem.
Podczas przetwarzania danych osobowych przestrzegamy zgodno$ci z prawem a w szczego6lnosci
zgodnoéci z rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady UE nr 2016/679 z dnia 27.04.2016
w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych 1 w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 96/46/WE (ogolne rozporzadzenie
o ochronie danych). Nie zapominamy o poufnym charakterze danych i koniecznosci traktowania ich
z nalezyta uwaga.

Podczas pracy oprocz zwracania uwagi na ochrong danych mamy na uwadze
cyberbezpieczenstwo. W szczeg6lnosci, chronimy wiedzg poszczegélnych osob, tre$¢ receptur, norm
zaktadowych, projektéw wyrobow oraz patentéw chronionych prawem.

Nasze urzadzenia elektroniczne sa chronione hastami dostgpu oraz procedurami, ktére
zabezpieczaja przed niepozadanym ujawnieniem informacji.

Nie udostepniamy informacji poufnych w mediach spoleczno$ciowych. Staranie
zastanawiamy sig¢ co chcemy powiedzie¢ aby zapewni¢ zgodno$¢ z prawem i zabezpieczy¢ interesy
firmy. Jesli wyrazamy osobiste zdanie, wyraznie to zaznaczamy, w szczegolnosci, gdy inni mogli by
zakladaé Ze reprezentujemy poglad naszej firmy.

W swoich informacjach reklamowych unikamy podawania niejasnych i przesadzonych danych.

Sposob oraz zakres komunikacji okresliliémy w procedurze ,,Nadzér nad Komunikacjg”
QP 7.4 01

W procedurze tej zdefiniowalismy:

- co ma byé komunikowane, kiedy, komu oraz sposéb: czyli za pomoca jakich narzedzi
ma przebiega¢ komunikowanie sig.

Komunikacje w firmie dzielimy na dwa podstawowe rodzaje: wewnetrzng oraz zewngtrzng.

Wewnetrzna polega na przekazywaniu rzetelnych informacji dotyczacych dzialafi i zmian
w organizacji, zarzadowi oraz wszystkim pracownikom zwigzanym wspotpraca w zakresie procesow
z odpowiednimi komérkami i jednostkami.

Zewnetrzna - przekazywanie tylko petnych, sprawdzonych i doktadnych danych jednostkom
administracji panstwowej, kontrahentom i innym instytucjom.

6.12 Zgloszenie naruszen lub propozycja zmian w systemie

Pracownik w chwili wykrycia naruszenia przepiséw prawa, kodeksu etyki lub regulaminu
pracy moze to zgtosié bezposredniemu przetozonemu lub sporzadzi¢ notatke anonimowa do skrzynki

,2uwagi pracownicze”.

Skrzynka ,,uwagi pracownicze” przegladana jest raz w tygodniu w piatek przez ,Kierownika
Zakladu”. Sprawa lub informacja, w zaleznosci od problemu, ktérego dotyczy, jest kierowana do
odpowiedniego dziatu.

6.13 Ochrona zglaszajacego- brak dzialan odwetowych
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Zglaszajacy nieprawidtowo$é w dzialaniu systemu lub postepowaniu innych 0séb pozostaje
incognito i nie jest w zaden sposob szykanowany. Brak wobec niego dziatan odwetowych. Jako
osoba zglaszajaca nie jest upubliczniana.

7. Kontrola instrukcji

Za biezaca kontrole realizacji niniejszej procedury odpowiedzialny jest Pelnomocnik
ds. Systemu Jakosci (PSJ). Kontrole procedury przeprowadza sig okresowo zgodnie z wytycznymi
zawartymi w procedurze QP_8.2.2 01 Audit Wewngtrzny.

8. Dokumenty zwigzane

Polityka jakosci K 01
Polityka Antykorupcyjna K 02
Polityka Zroéwnowazonego Rozwoju K 03
Polityka BHP K 04
Proces BHP P2

Proces Ochrony Srodowiska P1

Nadzér nad Komunikacja QP 7.4 01

Nadzorowania Dziata Antykorupcyjnych QP_QA_01

9. Zalaczniki

Listy przeszkolonych: Ochrona $rodowiska, BHP, Postepowanie antykorupcyjne,
Zréwnowazonego Rozwoju

10. Formularze
Brak

11. Rozdzielnik dla dokumentacji

Dostep dla wszystkich uprawnionych do korzystania z sieci :Serwer_nt\iso.




