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Niniejszy Kodeks Postepownia
nalezy do:

imie i nazwisko pracownika






Nasze Wartosci

Nasza kultura organizacyjna opiera sie na pieciu filarach
— te podstawowe wartosci towarzyszg nam w codziennej pracy.

Experience (doswiadczenie) — doswiadczeniem, ktdre posiadamy
chcemy podzieli¢ sie z Tobg. Wstuchamy sie w Twoje potrzeby,
a potem przeprowadzimy Cie przez proces wdrozenia, zadruku
i produkcji tub.

Liability (odpowiedzialnos¢) - cenimy szczeros¢ i nikogo
nie udajemy. Dzieki otwartosci i transparentnosci jestesmy
wiarygodnymi odpowiedzialnym Partnerem.

People (ludzie) — nasz Zespot to fundament naszej firmy. Kazdy
z nas jest inny, ale mamy wspolne cele i podgzamy w tym samym
kierunku.

Environment (Srodowisko) — wszystko, co robimy zostawia
swoj slad. Dlatego ochrone Srodowiska traktujemy priorytetowo.
Planujgc nasze dziatania zawsze myslimy o tym jak minimalizowac
ich wptyw na srodowisko naturalne.

Sustainability (zrbwnowazony rozwéj) — chcemy rozwijac¢ sie
W miejscach, ktore rozwoju potrzebujg najbardziej, inwestujemy
w technologie i ludzi tam, gdzie skutkuje to poprawg jakosci zycia
lokalnych spotecznosci. JestesSmy czescig tych spotecznosci
i doktadamy staran, aby ich cztonkowie czuli, ze dziatamy dla nich.
Robimy to bo wiemy, ze my nie moglibySmy dziata¢ bez nich.
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DRODZY PRACOWNICY,

Rozwoj naszej firmy zalezy przede wszystkim od nas samych. Nasz wzrost ma wynikac
z madrych, uczciwych i przejrzystych zasad. Dbajmy réwniez o bezpieczenstwo oraz
ochrone srodowiska.

W celu pokonania trudnosci i rozwigzania ewentualnych dylematow wprowadzamy
niniejszy kodeks. Dzieki niemu bedziemy podejmowac swiadome decyzje i minimalizowac
konsekwencje btedow.

Nasz Kodeks postepowania obowigzuje wszystkich pracownikow, wszedzie gdzie
reprezentuja firme Elpes.

Praca w Elpes (niezaleznie od formy zatrudnienia) oznacza, ze znasz i stosujesz
na co dzien zasady opisane w niniejszym Kodeksie postepowania oraz zgtaszasz
znane Ci przypadki naruszen.

W przypadku watpliwosci kierujmy sie prostg zasadg trzech krokow:

1 2 3

STOP POMYSL ZAPYTAJ

Zawsze odpowiemy na Wasze pytania i wyjasnimy watpliwosci.

Pozdrawiamy,

MAREK JAROSZYNSKI BARTOSZ JAROSZYNSKI WOJCIECH MACIEJOWSKI
Prezes Zarzadu Cztonek Zarzadu Cztonek Zarzadu
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sktada sie z trzech rozdziatow:

ODPOWIEDZIALNY BIZNES 11
TROSKA O LUDZI 19
TROSKA O SRODOWISKO 23
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ODPOWIEDZIALNY BIZNES

Przestrzegamy obowigzujgcych nas przepiséw prawnych.

Przestrzeganie prawa na wszystkich ptaszczyznach  jest priorytetem.
Pracownik zobowigzany jest do przestrzegania przepisOw prawa oraz wewnetrznych
procedur. Od kluczowych Dostawcow i Partnerow biznesowych oczekujemy
przestrzegania Kodeksu postepowania biznesowego dla Dostawcow.
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Nie wreczamy, nie proponujemy i hie przyjmujemy tapowek.

Nasze dziatania sg zawsze zgodne z prawem. Nie podejmujemy zadnych czynnosci
o charakterze korupcyjnym.

Korupcja to naduzywanie urzedu publicznego lub pozycji zawodowej do osiggania
prywatnych lub osobistych korzysci.

Zarzad Elpes zwalcza kazdg forme korupcji w firmie Elpes.

Nalezy pamietac, ze przyjmowanie lub oferowanie upominkow i przejawow goscinnosci
o wartosci przekraczajgcej 100 ztotych (brutto) na osobe jest zabronione.

Jakie upominki i przejawy goscinnosci sg akceptowane, a jakie nie?

e upominkii przejawy goscinnosci muszg by¢ zgodne z prawem

e przyjmowanie gotowki lub ekwiwalentu gotowki (np. vouchery) jest niedozwolone,
bez wzgledu na kwote

e upominkii przejawy goscinnosci nie mogg byc¢ oferowane lub przyjmowane
W poczuciu, ze oczekuje sie czegos w zamian

» konsumpcja podczas spotkan biznesowych jest akceptowana
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Szanujemy mienie firmowe oraz chronimy poufne dane.

Korzystajgc z mienia nalezgcego do Elpes, tj. maszyn produkcyjnych, samochodow,
komputerow wraz z oprogramowaniem, telefonow komaorkowych, itp. szanujemy
uzytkowane przedmioty i niezwtocznie zgtaszamy kazde ich uszkodzenie.

Dane poufne oraz wrazliwe stanowig istotng wartos¢ dla Elpes. Nalezg do nich
w szczegolnosci budzety, plany rozwoju firmy, innowacje, ceny sprzedazy, dane Klientow
i Dostawcow, dane finansowe, dane pracownicze (nazwisko, nr PESEL, nr dowodu
osobistego, itp.) oraz wynagrodzenia. Uzywanie poufnych danych do celow osobistych
jest zabronione.

Co robimy:

e pamietamy, ze nasze wypowiedzi, maile, SMSy, dokumenty czy wpisy w mediach
spotecznosciowych muszg by¢ zgodne z wartosciami Elpes

e przestrzegamy praw autorskich

e uzywamy majatku firmowego tylko do celdéw stuzbowych
Czego nie robimy:

e nie instalujemy nielegalnego oprogramowania na komputerach firmowych
e nie uzywamy majatku firmowego do celow sprzecznych z dziatalnoscig i wartosciami

Elpes
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Wskazowki jak unikngc¢ przypadkowego ujawnienia danych poufnych:

* nie omawiamy poufnych informacji w miejscach publicznych takich jak samolot,
pociag, itp.

e unikamy zamieszczania poufnych danych na nosnikach przenosnych takich jak
pendrive, dyski zewnetrzne, itp.

e reqgularnie kasujemy dane na nosnikach przenosnych

e nie pozostawiamy poufnych wydrukow na wierzchu, a jezeli takie zauwazymy
zgtaszamy ten fakt do Zarzadu

e odchodzac od komputera blokujemy go, nie korzystamy z ogolnodostepnych sieci
bezprzewodowych, uwazamy na podejrzane zatgczniki i linki w mailach
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Prowadzimy biznes majgc na uwadze tylko i wytgcznie wartosci firmy
Elpes.

Unikamy jakiegokolwiek konfliktu intereséow. Konflikt interesdw wystepuje, gdy ze wzgledu
na zaangazowanie w innej firmie lub przedsiewzieciu podejmowane przez nas decyzje sg
w jakimkolwiek stopniu niekorzystne dla Elpes. Pracujgc dla Elpes w zadnym przypadku
nie mozemy kierowac sie osobistymi korzysciami sprzecznymi z wartosciami Elpes.

Czego nie robimy:

e nie podejmujemy pracy, ktéra mogtaby pozostawac w sprzecznosci z interesami firmy
Elpes (np. praca dla konkurencji, czy praca dla obecnego Klienta lub Dostawcy Elpes)
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TROSKA O LUDZI

Przestrzegamy praw cztowieka oraz praw pracowniczych.

Nie dyskryminujemy pracownikow ze wzgledu na rase, wyznanie, ptec¢, wiek, czy
niepetnosprawnosc. Uwazamy, ze migejsce pracy ma byc¢ bezpieczne — nie tolerujemy
molestowania seksualnego, mobbingu, dyskryminacji lub jakichkolwiek obrazliwych
zachowan.

Kazdy przejaw powyzszych zachowan niezwtocznie zgtaszamy do Zarzadu lub osoby
odpowiedzialnej za HR.
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Dbamy o bezpieczenstwo i zdrowie naszych pracownikéw.

Elpes stwarza bezpieczne miejsca pracy zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa.
Wierzymy, ze firma dziata lepiej, gdy wszyscy sg bezpieczni i zadowoleni.

Nie podejmujemy dziatart moggcych mie¢ negatywny wptyw na zdrowie i zycie naszych
pracownikow.

Co robimy:

zapoznajemy sie z oceng ryzyka na danym stanowisku pracy

odbywamy szkolenia BHP

postepujemy zgodnie z instrukcjami i wskazoéwkami przetozonych

stosujemy odziez ochronng

informujemy natychmiast o jakichkolwiek zauwazonych nieprawidtowosciach

informujemy natychmiast o jakichkolwiek wypadkach lub sytuacjach, ktore mogty
skonczyc¢ sie wypadkiem

dziatamy z zachowaniem zasady ograniczonego zaufania — sprawdz wszystko
zanim zaczniesz dziatac!

zgtaszamy zagraniczny wyjazd stuzbowy w celu ubezpieczenia

zgtaszamy poprawki do obowigzujgcych procedur bezpieczenstwa, ktore mogg
poprawic bezpieczenstwo pracy

Elpes to praca zespotowa. Nie dyskryminujemy innych poglagddw, czy pomystow.
Wierzymy, ze odmienne opinie mogg wnies$¢ nowe spojrzenie na nasze dotychczasowe
dziatania.
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TROSKA O SRODOWISKO

Dbamy o srodowisko naturalne.
Minimalizujemy nasz wptyw na srodowisko naturalne: tam gdzie jest to mozliwe

zmniejszamy zuzycie energii elektrycznej, wody, sprezonego powietrza, itp. Monitorujemy
zuzycie energii elektrycznej oraz dbamy o ograniczenie emisji CO2.

Co robimy:

analizujemy i minimalizujemy odpad produkcyjny

e zmniejszamy zuzycie energii elektrycznej gaszagc niepotrzebne oswietlenie, instalujgc
energooszczedne sprzety, maszyny, itp.

e reqgularnie przegladajgc instalacje i wybierajgc odpowiednie S$rodki transportu
e redukujemy emisje CO2
e ograniczamy drukowanie dokumentow

e katalogi, ulotki, itp. drukujemy na papierze ekologicznym w mozliwie najmniejszym
naktadzie
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