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Stalowa Wola 06-10-2017

Wersja ujednolicona na dzien 21-10-2022

KODEKS POSTEPOWANIA EIYCZNEGO
wTHONI ALUTEC SP. Z O.O.

Stowem wstepu...

Kodeks Postepowania Etycznego dotyczy wszystkich pracownikdw Thoni Alutec Spotka z o.o.
jest wyrazem dqgzenia zaktadu do zachowania wysokich standarddw uczciwosci i
zrownowazonego rozwoju. Niniejszy kodeks promuje kulture przestrzegania obowiqzujgcego
prawa, etycznego postepowania oraz odpowiedzialnosci za czyny. Thoni Alutec stosuje polityke
,zerowej tolerancji” w odniesieniu do nieetycznego zachowania w biznesie, w szczegolnosci

fakiego jak przekupstwo, korupcja i praca przymusowa.

Wdrozeniem niniejszego Kodeksu deklarujemy nasze bezwzgledne zobowigzanie wypetnienia
zasad tego dokumentu. W tym miejscu chcielibysmy zwrocic sie do kazdego pracownika i
kazdej osoby z nami wspotpracujqcej z prosbq o wspotprace we wprowadzaniu i rozwijaniu
naszego Kodeksu: dokument ten moze wejs¢ w zycie jako zestaw wytycznych i regulacji tylko

wtedy, gdy wszyscy bedziemy go stosowac kazdego dnial

Kazdy z nas, pracownikow, jak i naszych Kontrahentow ma obowiqzek postepowac zgodnie z
biezgcym wydaniem Kodeksu. Tylko poprzez state i wierne przestrzeganie niniejszych zasad
bedziemy w stanie zachowywac sie odpowiedzialnie — z korzysciq dla dobra naszej firmy i

spotecznosci.

Zaangazowanie naszej firmy w pielegnowanie jej podstawowych wartosci oraz etycznego
postepowania jest wazne, jednak osobiste zaangazowanie w ten proces kazdego z naszych
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pracownikdw ma tutaj znaczenie kluczowe. Od wszystkich z nas oczekuje sie przestrzegania
Kodeksu Postepowania Etycznego. Jesli mamy jakiekolwiek wqtpliwosci odnosnie wtasciwego
foru naszych dziatan, musimy zgtaszac je (odpowiednio) naszym przetozonym, mentorom,
dowolnemu z cztonkdw zarzgdu Thoni Alutec sp. z 0.0. bqdz ktéremus z pracownikow dziatu

personalnego lub prawnego.

Nie tolerujemy i kategorycznie sprzeciwiamy sie dziataniom odwetowym wobec innych osob z

powodu zgtaszania przez nich problemow.

Niniejszy Kodeks Postepowania Etycznego zostat zatwierdzony przez Zarzqd Thoni Alutec sp. z o0.0.,
ktory zobowiqzuje sie do regularnej oceny przestrzegania zasad zawartych w Kodeksie oraz

aktualizowania jego tresci na podstawie uzyskanych wnioskow.

I. ZASADY OGOLNE

1. Odpowiedzialnosé

Thoni Alutec sp. z 0.0. oraz nasi pracownicy bezwzglednie przyjmujemy odpowiedzialno$¢ oraz
zobowiqzuiemy sie do przestrzegania obowigzujgcych regulacji prawnych, a takze
postepowania zgodnie z dokumentacjg wewnagtrzzaktadowq, w tym z zasadami niniejszego
Kodeksu, gwarantujgc przy tym biezgce monitorowanie aktualnosci dokumentacji. Wszelkie
dziatania podejmowane sq przy uwzglednieniu standardéw  okreSlonych  niniejszym
dokumentem. Priorytetem naszej firmy oraz oséb z nami wspdtpracujgcych jest prowadzenie

dziatalnosci w sposdb odpowiedzialny, przejrzysty i godny zaufania.

Niniejszy Kodeks Postepowania Etycznego stanowi odzwierciedlenie fundamentalnych
standardéw etycznych i prawnych, ktérymi kierujemy sie w kazdym aspekcie naszej
dziatalnosci zawodowej, jak rowniez w zyciu prywatnym. Dokument ten stanowi dla wszystkich

pracownikdbw naszej firmy wzorzec witasciwego postepowania w  relacjach 218

NIP/VAT: PL 8652067187 KRS Nr: 0000133975
Regon: 830392380 Sqd Rejonowy w Rzeszowie
Kapitat zaktadowy: 96000 PLN



o n Ul. Przyszowska 1 T: +48(015) 81498 -00
I onl “ 37-450 Stalowa Wola F: +48(015) 814 98 - 09
Polska E: info@thoni-alutec.pl

Sp.zo.0. www . thoni-alutec.pl

przetozonymi, klientami, partnerami, dostawcami i spotecznosciqg lokalng.

2. Zobowigzania

Obowigzek przestrzegania niniejszego Kodeksu dotyczy wszystkich pracownikéw (niezaleznie od
formy wspotpracy), kadry kierowniczej, cztonkdw organdw naszej Spotki. Dodatkowo naszg
misjg jest wspotpraca z partnerami, ktérzy w réwnej mierze podzielajg nasze wartosci i je
respektujg w prowadzonej dziatalnosci. Tym samym zwracamy sie do naszych kontrahentow do

dziatania w sposdb zgodny z naszym Kodeksem .

Od naszych pracownikdw wymagamy:
e Okazywania szacunku innym osobom, ochrony ich prywatno$ci oraz przestrzegania prawa w
zakresie ochrony danych osobowych ustalonych zgodnie z prawem danego kraju,

e Przeciwdziatania i powstrzymywania sie przez aktami nietoleranciji i dyskryminacji, przemocy
fizycznej i psychicznej, mobbingowi,

e Opierania stosunkdw zawodowych na uwaznym stuchaniu, dialogu, zaufaniu i pracy
zespotowej,

e pracy zgodnie z zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy,

e korzystania z wolnosci stowa w miejscu pracy w sposdb niegodzgcy w wartosci,
bezpieczenstwo i dziatalnos¢ Thoni Alutec sp. z 0.0., kolegdw, klientdw ani oséb trzecich,

e Nie ujawniania ani nie wykorzystywania informacji o charakterze poufnym lub zastrzezonym
dotyczgcych zaréwno Thoni Alutec jak i osdb trzecich, zarbwno w okresie zatrudnienia w Thoni
Alutec, jak i po jego zakonczeniu, bez wyraznego i stosownego pisemnego upowaznienia
sporzgdzonego przez Zarzgd Thoni Alutec,

e szanowania i dbatos$ci o materialny i niematerialny majgtek zaktadu

e przestrzegania ustalonych ograniczen w korzystaniu ze stuzbowych srodkdw komunikacji do
celow prywatnych, nie przekazywania tresci obrazliwych, oszczerczych, czy wyrazajgcych brak
szacunku dla drugiego cztowieka,

e Unikania dziatalnosci prowadzgcej do konfliktu intereséw, przyimowania i oferowania
prezentbw w ramach prowadzenia dziatalnosci biznesowo-handlowej bedgcych w

sprzecznosci z obowigzujgcym prawem i niniejszym Kodeksem.
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Nasza firma zobowiqgzuje sie do:
o Dbatosci o sprawiedliwe warunki  zatrudnienia  wszystkim  pracownikom i
wspotpracownikom,
o Niestosowania i przeciwdziatania jakimkolwiek przejowom dyskryminacji w zakresie

zatrudnienia ze wzgledu na pte¢, wiek, miejsce zamieszkania, pochodzenie etniczne,
narodowosc, religie, niepetnosprawnose, cztonkostwo w organizacjach dziatajgcych zgodnie z
obowigzujgcym prawem, przynaleznosc polityczng efc.,

o Nasze standardy postepowania opierajg sie na zaleceniu Miedzynarodowej Organizacji
Pracy Nr 146 dotyczgcym najnizszego wieku dopuszczenia do zafrudnienia, wedtug ktérego
dzieckiem jest kazda osoba ponizej szesnastego roku zycia. Wyjagtek mogqg stanowic staze, ktére
akceptujemy jako przejsciowy etap w zyciu zawodowym lub jako inng forme programoéw
szkolnych,

. Mtodzi pracownicy w wieku od szesnastu do osiemnastu lat wymagajg specjalnego
traktowania, poniewaz jest to dla nich okres przejsciowy miedzy szkotg a pracqg lub z etapu
nauki w szkole do etapu ksztatcenia zawodowego. W naszej spdtce mtodzi pracownicy nie
pracujg w warunkach potencjalnie niebezpiecznych dla ich zdrowia, bezpieczenstwa i dobra,
zgodnie z oSwiadczeniem w konwencji MOP dotyczgcej pracy nocg mtodych oséb
zatrudnionych w przemysle.

. Nie wspieramy ani nie odwotujemy sie do pracy przymusowej, niewolniczej lub

niedobrowolne;.

3. Wartosci

W prowadzonej dziatalnosci kierujemy sie nastepujgcymi wartosciami:

1. Prawa Cztowieka:

Scisle przestrzegamy, chronimy oraz wspomagamy wszelkie zasady pod wzgledem

poszanowania oraz przestrzegania praw cztowieka oraz praw dziecka ustanowionych w

przepisach prawa, w tym w szczegdlnosci w Powszechnej deklaracji praw cztowieka
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Organizacji Naroddw Zjednoczonych oraz Europejskiej konwencji praw cztowieka i

podstawowych wolnosci.

2. Wolnos¢ pracy:
Kategorycznie odrzucamy wykorzystywanie pracy dzieci, pracy przymusowej Cczy
obowiqgzkowej, oraz wszelkie formy niewolnictwa i handlu ludzmi, zaréwno przy wspotpracy w

obrebie naszego przedsiebiorstwa, jak rowniez w relacjach z naszymi partnerami handlowymi.

3. Zasada Rownych Szans:

Wyznajemy zasade rownych szans i bezwzglednie respektujemy zakaz dyskryminaciji, niezaleznie
od jej przyczyn. Wyznajemy zasade rownego traktowania bez wzgledu na ptec, wiek, kolor
skory, kulture, pochodzenie etniczne, tozsamos¢ seksualng, niepetnosprawnose, religie lub

przekonania.

4. Godne traktowanie:
W zadnym wypadku nie dajemy przyzwolenia i stanowczo sprzeciwiamy sie stosowaniu
przemocy fizyczne] i psychicznej, w tym takze molestowaniu seksualnemu, przymusowi,

zastraszaniu oraz innym formom naciskdw na innych.

5. Profesjonalizm:
W petni wykorzystujemy potencjat wiedzy i kompetencje naszej kadry, dostepne technologie
oraz know-how, aby podtrzymac status profesjonalisty w swojej dziedzinie oraz wiodgcg

pozycje w branzy.

6. Legalizm
Przestrzegamy przepisdw prawa oraz postepujemy w zgodzie z naszymi wewnetrznymi zasadami

i procedurami, ktére wyznaczajg wysokie standardy etyczne.

4. Nasza misja

Naszym celem jest utrzymywanie pozycji lidera na rynku. Aby zrealizowac¢ te wizie, musimy
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stworzyC pozytywng Swiadomosc, zbudowac zaufanie i ofrzymywac od naszych partnerow
biznesowych pozytywne referencje, poprzez konsekwentne dziatanie, przywddztwo w zakresie

innowaciji i doskonatos¢ ustug.

Naszg firme wyrdznia innowacyjnos¢, zaangazowanie i wysokie kompetencje naszych
pracownikéw. Wyrdznia nas przewaga konkurencyjna, ktéra pomaga nam utrzymac pozycje

lidera w dynamicznie zmieniajgcym sie srodowisku.

Innowacja jest istotng cechqg naszej firmy. JesteSmy kreatywni i przedsiebiorczy i nieustannie
staramy sie ulepszac wszystko, co robimy. Nasz duch innowacyjnosci jest czescig tego, kim
jestesmy oraz kluczowg metodg osiggania naszych celdow. Zalezy nam na spetnianiu i
przekraczaniu oczekiwan naszych klientow. Zdobywamy zaufanie klientéw dzieki wiodgcej w
branzy jakosci i niezawodnosci. Wierzymy w bliskg wspotprace ze wspotpracownikami,
klientami, partnerami biznesowymi. Nasza kultura pracy jest zorientowana na ustugi i dziatania

siine przywigzanie do naszych klientow.

Il. STANDARDY PRACY

W naszej dziatalnosci respektujemy przyjete standardy pracy i na biezgco podejmujemy
dziatania, ktérych celem jest ciggte polepszanie warunkéw pracy. Naszym gtownym celem jest
stworzenie Srodowiska pracy wolnego od jakichkolwiek przejawdw dyskryminacii, nierbwnego
traktowania, zastraszania i przeSladowania. Hotdujemy zasadzie, iz kazdy cztowiek ma prawo

do pracy w godnych warunkach, w srodowisku wolnym od wszelkiego rodzaju przesladowan.

Staramy sie dziata¢ na rzecz srodowiska pracy, w ktérym w petni przestrzega sie praw naszych
pracownikéw. Przestrzegamy postanowien Deklaracji Miedzynarodowej Organizaciji Pracy
(MOP) w sprawie fundamentalnych zasad i praw w pracy, a nasze zobowigzanie w tym zakresie
odzwierciedla sie w naszych zasadach etyki oraz w wewnetrznych politykach i procedurach

spofki.
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1. Polityka zatrudnienia

We wszystkich aspektach praktyki zatrudnienia kierujemy sie naczelng zasadqg sprawiedliwego
traktowania. Oznacza to, ze decyzje dotyczgce rekrutacji, zatrudniania i szkolenia
pracownikéw, awansowania, wynagrodzen, korzysci, przeniesien i zwolnien opieramy o
indywidualne kwalifikacje i doswiadczenie pracownikbw oraz na podstawie obowigzujgcych
przepisbw  prawa. Promujemy rowne szanse w swoich praktykach rekrutacyjnych,
podejmujemy decyzje rekrutacyjne wytqgcznie na podstawie kryteriow zwigzanych z danym

stanowiskiem pracy i stanowczo sprzeciwiamy sie pracy przymusowe;.

Przestrzegamy wymaganych prawem ograniczen dotyczgcych minimalnego  wieku

zatrudnienia.

Od naszych pracownikbw wymagamy traktowania innych z godnosciq i szacunkiem, co
0ZNACzA, 7Ze WSZysCy Nnasi pracownicy majg prawo do pracy w Srodowisku wolnym od

molestowania, zastraszania i dyskryminacii.

Kazdy z nas ma obowigzek zadbac o to, aby Thoni Alutec byto przyjaznym miejscem pracy.
Rolg kadry kierowniczej jest stwarzanie pracownikom mozliwosci rozwoju i awansu
zawodowego, a takze promowanie dziatan innowacyjnych stuzgcych rozwojowi firmy.
Podkreslamy, ze to kadra kierownicza swojg postawg wobec pracownikdw okresla normy
zachowania w zespole i zobowigzana jest do wskazywania podlegtym pracownikom procedury

reagowania na nieetyczne zachowania w zespole.

2. Zdrowie, bezpieczenstwo i ochrona srodowiska

Nieustannie pracujemy nad poprawqg ochrony zdrowia i bezpieczenstwa pracy naszych
Pracownikbw. Dbamy o zdrowie i bezpieczenstwo naszych pracownikéw, dlatego tez naszym
priorytetem jest dgzenie do zapewnienia Srodowiska pracy, w ktérym ryzyko pozostaje pod
kontrolg i jest eliminowane, kiedy tylko jest to mozliwe. Uwazamy, ze ryzyko nalezy ograniczy¢ u
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samego zrodta, dlatego tez podejmujemy odpowiednie srodki, aby osiggngc ten cel.

W szczegodlnosci:

o oficjalnie ustanowilismy dziat, ktérego zadaniem jest zarzgdzanie programami oraz
inicjatywami w zakresie ochrony zdrowia, bezpieczenstwa pracy i ochrony srodowiska,

o stworzylismy odpowiedniq strukture organizacyjng i procedury w zakresie efektywnego
zarzgdzania zagrozeniami dla zdrowia, bezpieczenstwa i srodowiska, ktéra na biezgco jest
rewidowana,

. dbamy, aby wszyscy nasi pracownicy byli sSwiadomi tych zagrozen, przeszli odpowiednie
szkolenie w zakresie wdrozenia dziatan pokontrolnych i doskonalgcych,

o sprzety w naszej firmie posiadajg znak bezpieczenstwa CE, odpowiednie atesty i
spetniajg normy ochrony srodowiska.

. na biezgco przeprowadzamy operacje i dziatania audytorskie,

o zapewniamy odpowiednie szkolenia dla pracownikbw obstugujgcych  sprzet,
wykonujgcych potencjalnie niebezpieczne dziatania,

o pracownicy wyposazeni w odpowiednie $Srodki ochrony indywidualnej, a zaktady w

srodki ochrony zbiorowe;j.

lll. ETYKA BIZNESU

Naszym celem jest tworzenia partnerskich relacji z klientami opierajgcych sie na poszanowaniu
praw, odpowiedzialnosci i zaufaniu. Postepujemy w zgodzie z literg prawa, dlatego w naszej
firmie niedozwolone sg dziatania rozumiane jako czyny nieuczciwej konkurencji. Wymagamy,
aby nasi podwykonawcy i dostawcy potwierdzili swoje zaangazowanie w spotecznie
odpowiedzialne dziatania biznesowe i zobowigzali sie do przestrzegania zasad i wartosci
okreSlonych w niniejszym Kodeksie. Szanujemy i przestrzegamy zasady ochrony danych

osobowych naszych Wspotpracownikdw

1. Uczciwa konkurencija
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W naszej dziatalnosci hotdujemy zasadzie, iz jedynie swobodna i uczciwa konkurencja moze
stanowi¢ podstawe naszych relacji biznesowych, jak rowniez tylko tak prowadzona dziatalnose
jest prokliencka. Naszym priorytetem jest dobro naszych Klientdw, a dgzeniem do jego
zapewnienia jest respektowania zasad fu wyrazonych. Z tego powodu nie wspotpracujemy z
konkurencyjnymi firmami w zakresie w jakim wspodtpraca ta miataby obejmowac dzielenie sie
rynkiem i klientami czy przekazywania informacji na temat cen i wielkosci produkcji. Rozmowy z
przedstawicielami konkurenciji i przekazywanie im informacji dotyczgcych cen lub omawianie
jakichkolwiek zagadnien wptywajgcych na ceny, w fym kosztow, podziatu rynkdw, geografii,

klientow lub kierunkdw rozwoju biznesu sq przeciwne polityce naszej firmy.

Odrzucamy wszelkie nieuczciwe praktyki biznesowe.

Od wielu lat jesteSmy jednym z liderdw na rynku odlewni aluminium, co wigze sie z powaznym
ryzykiem oraz naktada na nas wyzsze standardy prowadzonej dziatalnosci. Majgc swiadomosc
posiadanej pozycji rynkowej w naszej branzy niejednokrotnie musimy zmierzy¢ sie z
nadinterpretacjg stosowanych przez nas praktyk, np. w przypadku trudnosci z wejsciem na
rynek nowej odlewni, moze pojawic sie zarzut, ze nasza pozycja uniemozliwia rozwdj innym
podmiotom. W tym miejscu w petni Swiadomi zarébwno renomy naszej firmy, jak i jej potencjatu
oraz bogatego portfolio o$wiadczamy, iz jesteSmy przeciwni wszelkim umowom, zaréwno
formalnym, jak i nieformalnym, prowadzgcym do ograniczenia handlu lub wymiany handlowe;.
Iwracamy sie do naszych pracownikdw, wspotpracownikdw oraz kontrahentdw, aby
respektowali zasad tu wyrazone, a takze unikali nawet pozorow zaangazowania w jakiekolwiek

dziatania zmierzajgce do ograniczenia handlu.

2. Bezpieczenstwo w biznesie

Prowadzimy naszg dziatalno$¢ w sposdb bezpieczny, a w szczegdlnosci na biezgco analizujemy
ryzyko zwigzane z dziatalnoscig. Tam gdzie poziom ryzyka przekracza dopuszczalny poziom
akceptowalnosci niezwtocznie dziatania korygujgce, a gdzie niemozliwe monitorujgce aby
zapewnic ciggtos¢ dziatania i dostaw do klienta.
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3. _Nabywanie towaréw i ustug

Wybdr dostawcow odbywa sie przy uwzglednieniu najwyzszych standardéw oraz z
uwzglednieniem najwyzszej jakosci oferowanych towaréw. Kazdorazowo dostawcy muszg byc¢
certyfikowani przez niezalezne akredytowane organizacje oraz sq okresowo oceniani przez

wykwalifikowany dziat naszej Spotki.

Od dostawcow wymagamy wyrazenie przez nich zgody na przestrzeganie standarddw, ktére
ustanowiono w Ogdlnych Warunkach Dostaw (OWD) dostepnych na zaktadowej stronie pod
adresem

http://www.thoni-alutec.pl/TA OWD_towary dla klientéw 19 10 2017.pdf

4. Zgodnosé materiatowa i mineraty konfliktowe

Zapewniamy zgodnos¢ z wymogami prawnymi i wymaganiami klienta dotyczgcymi zakazu
oraz ograniczenia substancji, w tym substancji niebezpiecznych, surowcdw i mineratéw  z
grupy 3TG, rejondw objetych konfliktami lub gdzie nie przestrzegane sq prawa cztowieka,
(dyrektywa Conflict Minerals Rule znanej jako Section 1502 of the Dodd-Frank Wall Street Reform

and Consumer Protection Act).

Dbamy o to, aby towary dostarczone do zaktadu spetniaty wszystkie wymogi okreslone w

majgcych zastosowanie przepisach i normach.

Bezwzglednie przestrzegamy wszystkich wymagan REACH.

5. Kontrola eksportu

Odrzucamy wszystkich dostawcow i klientow, ktdrzy istniejg na wykazach list odmaow, tzw. Denial

lists publikowanych przez kraje NATO. Nie dokonujemy fransakcji w zakresie towardw o
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znaczeniu strategicznym dla bezpieczenstwa panstwa do krajow/ ani z krajdw objetych

zakazem eksportu.

Od wielu lat przestrzegamy wszelkich wymagan zwigzanych z posiadang koncesjg w zakresie

kontroli eksportu wyrobdéw o przeznaczeniu strategicznym.

Nasza firma jest uwierzytelnionym eksporterem przez Krajowq Izbe Gospodarczg.

6. Inspekcje i dziatania korygujace

Dgzgc do jak najwyzszego standardu naszej dziatalnosci prowadzimy zapisy ze wszystkich
audytéw (w tym zwigzanych z bezpieczenstwem, srodowiskiem, jakosciowych i innych), na
biezgco wprowadzamy dziatania korygujgce w celu wykazania zgodnosci z wymaganiami

prawnymi oraz klientow.

Kazdorazowo wymagania naszych klientdw sq narzucane naszym dostawcom, co zapewnia

zgodnos¢ dostarczonego produktu, niezaleznie od tancucha dostaw.
Od naszych pracownikbw oczekujemy biezgcego zgtaszania potrzeby przeprowadzenia
dziatan doskonalgcych majgcych na celu poprawe bezpieczenstwa, organizacji pracy,

ergonomii.

7. Konflikt interesow

Nasi pracownicy nie powinni bra¢ udziatu w dziataniach, ktére mogqg prowadzi¢ do powstania
konfliktu interesdw, rozumianego jako konflikt miedzy obowigzkiem stuzbowym i respektowania
obowigzkowi dziatania w szeroko pojetym interesie pracodawcy, a interesem prywatnym

pracownika.

Konflikty interesow moze wystgpi¢, gdy pracownik domaga sie lub przyjimuje prezenty,
ptatnosci, pozyczki, ustugi lub jakgkolwiek forme wynagrodzenia od dostawcow, klientow,
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konkurentdow lub innych oséb, ktére chcq prowadzi¢ interesy naszg firma.

Pracownicy powinni bezwzglednie unikac sytuacii, w ktoérej interesy osobiste mogqg niewtasciwe
wptywac na rzetelne i lojalne wzgledem naszej firmy wywigzywanie sie z powierzonych

obowigzkéw stuzbowych.

Stanowczo zakazujemy naduzywania naszej pozycji w celu osiggniecia korzySci osobistej
pracownikdw lub osdéb im bliskich. Pracownikom nie wolno wykorzystywac swoich stanowisk w

celu odnoszenia bezposrednich lub posrednich korzysci osobistych.

W  przypadku konfliktu interesow (zarbwno realnego, jak i potencjalnego) pracownik

niezwtocznie powinien poinformowac o tej sytuacii Zarzad naszej Spotki.

Sposdb, w jaki postepujemy w naszych kontaktach biznesowych, ma wptyw na naszg reputacje
i zaufanie, jakimi darzg nas klienci. Rozpoznajgc i podejmujgc proaktywne kroki w celu
zapobiegania konfliktom interesdw, wysytamy jasny komunikat o naszej lojalnosci wobec

uczciwosci naszej Firmy i naszej determinacji by robic to, co stuszne.

Ogodlnie rzecz biorgc, pracownicy muszg unika¢ angazowania sie we wszelkie transakcje i

dziatania, ktére mogqg by¢ faktyczng lub potencjalng przyczyng konfliktu.

8. Zasoby firmy

Czas pracy nalezy przeznacza¢ na redlizacje interesdw naszej firmy, ochrone jej aktywow i
racjonalnego wykorzystania jej zasobow. Jezeli zostanie wyrazona zgoda na korzystanie z
zasobow naszej firmy w celach prywatnych, korzystanie to nie moze by< nadmierne, stuzy¢

osigganiu osobistego zysku, redlizacji nielegalnych celdw, ani by¢ w jakikolwiek sposdb

naduzywane.

9. Przeciwdzialanie korupciji, prezenty
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Stosujemy i respektujemy zasady przeciwdziatania korupcji. W przypadku zaistnienia
jakichkolwiek naruszeh zwigzanych z domniemanym przekupstwem, korupcjg, wymuszeniem
lub sprzeniewierzeniem, lub jakiekolwiek podejrzenia, oczekujemy natychmiastowego

poinformowania o tym kierownictwa.

Naruszenie przepisdw antykorupcyjnych ma powazny wptyw na spodtke, jej pracownikow,
klientow, partneréw biznesowych i inne zainteresowane strony, i moze prowadzi¢ do surowych
kar przewidzianych przez prawo cywilne i karne, dlatego tez istotne jest przestrzeganie ich w
naszej codziennej pracy. Nielegalne i nieetyczne praktyki obejmujg korupcje, przekupstwo,
kupczenie wptywami, pranie brudnych pieniedzy, sprzeniewierzenie lub wszelkie inne dziatania
prowadzone dla osobistych korzysci pracownikdw lub innych stron, takie jak oferowanie

prezentéw czy oddawanie przystug, przychylne traktowanie lub warto$ciowe ustugi.

W ramach naszej dziatalnosci nie podejmujemy dziatan, ktére mogg zostac uznane za
zachowanie korupcyjne, czyli nie przyjmujemy oraz nie wreczamy korzysci materialnych i
niematerialnych, ktére nie sposdb uznac za symboliczne. Wreczanie symbolicznych prezentow
jest akceptowalne w biznesie, o ile jest oznakg uprzejmosci i ma na celu wzmocnienie relacji
handlowych. Jednak zanim to zrobimy, wczesniej upewniamy sie, jakie standardy zachowania
przyjete sg u kontrahentéw i jakie restrykcje naktadajg lokalne przepisy. W wielu bowiem

sytuacjach istniejg surowe zasady lub przepisy zakazujgce akceptacii jakiejkolwiek formy

prezentu lub warto$ciowej rzeczy, zwtaszcza dla zatrudnionych w aparaturze rzgdowe;.

Dgzgc do przejrzystosci dziatalnosci i celdw, jakie nam przySwiecajg, zabrania a sie
przyjmowania od klientéw i dostawcow prezentow. W przypadku przestania takiego prezentu
wymagany jest ich niezwtoczny zwrot ofiarodawcy. Jezeli odmowa przyjecia lub zwrot prezentu
mogq zostac¢ uznane za nieuprzejmos¢, pracownik jest zobowigzany do niezwtocznego
powiadomienia Zarzgdu naszej Spotki, ktdry podejmie decyzje, jakie kroki (jezeli wymagane)
nalezy podjg¢ w sprawie postepowania z takim prezentem. Pracownicy zobowigzani sg

poprosi¢ kontrahentdw o powstrzymanie sie w przysztosci od ofiarowywania prezentdw.
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10. Zakaz dokonywania zakupéw towardw i ustug na potrzeby prywatne

Pracownicy nie mogqg wykorzystywac faktu zatrudnienia w naszej Firmie w celu korzystania z
przywilejow przyznanych przez dostawce Ilub klienta podczas dokonywania zakupdw
prywatnych, o ile umowa miedzy tym dostawcqg lub klientem i Thoni Alutec nie przewiduje tego

wyraznie. W razie jakichkolwiek watpliwosci pracownik powinien to omoéwic¢ z Zarzgdem.

11. Media spolecznosciowe

Przywigzujemy bardzo duzg wage do ochrony reputacji naszej firmy i jej pozytywnego
wizerunku. W zwigzku z tym nasi pracownicy powinni prezentowac nienaganng postawe
zarbwno w zyciu zawodowym, jak i prywatnym. Dotyczy to takze korzystania z internetowych
medidw spotecznosciowych. Zasada ta dotyczy wszystkich portali spoteczno$ciowych, blogow,
stron, na ktérych publicznie udostepniane sg zdjecia lub nagrania wideo, forow internetowych
etc. Do wypowiadania sie w imieniu naszej Spoétki lub o jej produktach upowaznieni sg
wytgcznie wyznaczeni pracownicy. Kazdy przypadek korzystania z medium spotecznego przez
naszego pracownika, nawet w celach prywatnych, moze by¢ skojarzony z nami oraz wptyngc
negatywnie na nasz wizerunek i reputacje. W zwigzku z tym, wszyscy pracownicy, ktorzy
korzystajg z medidw spotecznych muszg uzywac ich odpowiedzialnie. Pracownicy powinni
rowniez pamietac¢, ze do kazdej informacji opublikowanej w Internecie moze mie¢ dostep
kazdy uzytkownik w dowolnym migjscu na Swiecie i ze taka informacja moze by¢ dostepna
przez nieograniczony czas; mogg ponosic odpowiedzialnos¢ za tresci, ktére umieszczajg w
Internecie. Umieszczajgc swoje wypowiedzi w mediach spotecznosciowych, nalezy swiadomie
dobiera¢ stowa i powstrzymac sie od uzywania stdw obrazZliwych oraz niestosownych

komentarzy.

IV. ZOBOWIAZANIA WOBEC OTOCZENIA

W poczuciu odpowiedzialnosci spotecznej przyjmujemy na siebie zobowigzania wspierajgce

lokalne spotecznosci. JesteSmy swiadomi wptywu jaki wywieramy na spotecznosc lokalng
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w  miegjscach, w ktérych prowadzimy dziatalnos¢ biznesowq: zatrudniamy lokalnych
mieszkancow; wspotpracujemy z lokalnymi podwykonawcami i dostawcami; analizujemy
wptyw swojej dziatalnosci na srodowisko lokalne i inicjujemy dziatania wspierajgce jej rozwdj,
bierzemy aktywny udziat w zyciu wspolnoty lokalnej i angazujemy sie w rozwigzywanie istotnych

problemdw, p odejmujemy dziatania na rzecz rozwoju spotecznosci lokalne;.

V. OCHRONA DANYCH OSOBOWYCH

Dane osobowe gromadzimy, przechowujemy i wykorzystujemy wytgcznie w celach wyraznie

zwigzanych z dziatalnoscig biznesowq i przechowujemy tylko przez wymagany czas.

Dostep do danych osobowych mogqg uzyskiwac wytgcznie pracownicy, ktérym na to wyraznie

zezwolono.

W naszej firmie wdrozone zostaty szczegdtowe procedury zwigzane z ochrong danych

osobowych, a pracownicy podlegajq cyklicznym szkoleniom i audytom w tym zakresie.

W zwiqgzku z potrzebqg ochrony danych osobowych w naszej firmie powotany zostat Inspektor
Ochrony Danych Osobowych, ktéry na biezgco podejmuje dziatania majgce na celu jeszcze

wieksze zabezpieczenie takich informacii.

VI. INFORMACJE POUFNE

Informacje poufne to wszelkie informacje powstate i opracowane wewngtrz spotki, niezaleznie
od formy, zaréwno pisemne jak ustne. InNformacje poufne stanowig wtasnos¢ naszej spotki, ktorg
nalezy chroni¢ i zabezpieczy¢. Wszyscy pracownicy majg obowigzek ochrony i zabezpieczenia

takich informaciji. Taka samg uwage przywigzujemy do informacji poufnych naszych Klientéw.

Nasi pracownicy powinni zawsze przestrzega¢ umow o zachowaniu poufnosci zwigzanych z

informacjg dotyczgcq klienta oraz projektow spoftki.
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Nalezy pamietac, ze obowigzek ochrony informacji poufnych i firmowych dotyczy takze oséb,
ktore opuscity naszg firme. Oczekujemy réwniez, ze nowi pracownicy bedqg przestrzegac
wszystkich zobowigzan w zakresie poufnosci, jakie natozyli na nich poprzedni pracodawcy, a
kierownicy nie bedg wymagac od nich naruszenia jakichkolwiek zobowigzan w tym zakresie.
Wszystkie oferty przekazania informacji, ktére mogg stanowi¢ tajemnice handlowe

konkurencyjnych firm, nalezy odrzucac, o ile zgody nie udzieli kierownictwo wyzszego szczebla.

Kazdg sytuacje, w ktérej moze wystgpi¢ naruszenie zasad ochrony informacji poufnych i
objetych tajemnicg (np. zagubienie dokumentu, niestandardowe prosby o udzielenie
informaciji, sugestie dotyczgce mozliwosci ingerencji w system informatyczny), nalezy zgtaszac

swojemu przetozonemu, i/lub Dziatowi IT.

VII. WEASNOSC INTELEKTUALNA

Od wszystkich pracownikéw, dostawcow i partnerdw biznesowych oczekujemy dbatosci o
ochrone i zachowanie poufnosci wynalazkéw, patentdw, znakdw towarowych, praw autorskich

i tajemnic handlowych naszej firmy.
Pracownicy zajmujgcy sie tworzeniem oprogramowania muszg zwracac szczegolng uwage na
reguty i regulacje dotyczgce ochrony wtasnosci intelektualnej i konsultowac wszystkie pytania i

watpliwosci z dyrekcja.

Od naszych pracownikow, dostawcdw i partnerdw biznesowych oczekujemy bezwzglednego

przestrzegania praw wtasnosci intelektualnej innych podmiotow.

Korzystamy wytgcznie z licencjonowanego oprogramowania i bez stosownego upowaznienia

nie pobieramy z Internetu zdjec, filmdw, muzyki ani innych chronionych utworéw.

VIIl. PROCEDURA PRZESYLANIA ZGLOSZEN
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Jezeli ktérykolwiek z pracownikdw Thoni Alutec wejdzie w posiadanie informacji o
postepowaniu jakiejkolwiek osoby, zaktadu, organizacji sprzecznego z niniejszym dokumentem
wowczas ma on/ ona obowigzek poinformowania swojego przetozonego, cztonka zarzgdu lub
wtasciciela o tym fakcie. Kierownictwo zaktadu ma obowigzek podjecia dziatan majgcych na

celu wyeliminowanie niezgodnego postepowania z wymaganiami niniejszego dokumentu.

Zgtoszenia, o ktérych mowa powyzej mogg by< dokonywane w nastepujgcy sposob:
a. elekfronicznie za posrednictwem adresu e-mail: zgtoszenie@thoni-alutec.pl

b. pisemnie, pocztg wewnetrzng lub zewnetrzng, w zamknietej kopercie opatrzonej napisem
wPoufne”, umieszczonej w kolejnej, zamknietej kopercie opatrzonej klauzulg zaadresowanej

do Zarzgdu,

W przypadku, gdy zgtoszenie dotyczy cztonka zarzgdu Spoiki lub innej osoby petnigcej funkcje
kierownicze, pracownik moze dokonac zgtoszenia bezposrednio do Dyrektora Technicznego
w formie pisemnej, pocztg wewnetrzng lub zewnetrzng, w zamknietej kopercie opatrzonej
napisem ,,Poufne”, umieszczonej w kolejnej, zamknietej kopercie zaadresowanej do

Dyrektora Technicznego.

W toku postepowania wyjasniajgcego zapewniamy ochrone tozsamosci i dyskrecje wszystkim
osobom, ktére dokonujg zgtoszenia. Do czasu potwierdzenia zarzutdéw ochronie podlega takze
tozsamosSC osoby, ktdrej zgtoszenie dotyczy. Dziatanie to ma na celu niedopuszczenie do
zaistnienia negatywnych konsekwencji wobec pracownika ujawniajgcego naruszenie oraz
osoby niestusznie posgdzonej o naruszenie. Ochrona nie obejmuje mozliwosci ujawnienia
danych osobowych osoby zgtaszajgcej tylko w przypadku, gdy wymog ten wynika z

bezwzglednie obowigzujgcych przepisdw prawa.

Nie tolerujemy jakichkolwiek dziatan odwetowych podejmowanych wobec osdb zgtaszajgcych
naruszenie przepisow prawa, Kodeksu Postepowania Etycznego Iub innych procedur
obowiqgzujgcych w zaktadzie. Osoba dopuszczajgca sie takich dziatan bedzie uczestnikiem

odrebnego postepowania dyscyplinarnego, ktérego skutkiem moze byc¢ rozwigzanie stosunku
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pracy.

Wszystkie podejmowane w zaktadzie decyzje majqg na celu zapewnienie dziatania zgodnego
zobowiqzujgcym prawem, normami etycznymi, ciqgtosci dziatania tak, aby klienci, ktdrzy raz
ztozyli zamodwienie w Thoni Alutec Sp. z o.0. wracali do nas z kolejnymi zamdwieniami, a

pracownicy wiqzali z naszym zaktadem nadzieje na przysztos¢ dla siebie i swoich rodzin.

Kodeks Postepowania Etycznego moze w przysztosci ulec zmianom. Wciqz modyfikowana
rzeczywistos¢ spoteczna i ekonomiczna oraz staty rozwdj technologiczny wywiera na firmach
koniecznosc ciqggtego doskonalenia sie poprzez wykorzystywanie narzedzi wspierajqcych.

Kodeks Postepowania Etycznego spetni swoje zadanie tylko wtedy, gdy wszyscy pracownicy

bedq przestrzegac jego zapisow oraz stale doskonali¢ zawarte w nim zapisy.
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