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WPROWADZENIE

Kodeks etyki i postepowania w biznesie to zbiér zasad,
ktéory wyznacza podstawowe standardy etyczne
i prawne, ktérymi bedziemy sie kierowac na co dzien
w naszej pracy. We wszystkich obszarach naszej
dziatalnosci deklarujemy, ze bedziemy postepowaé
etycznie. Oznacza to, ze jesteSmy uczciwi wobec
siebie nawzajem, jak i wobec os6b spoza firmy
ASKOM Sp. z 0.0.

Postanowienia niniejszego Kodeksu Etyki obowigzujg
wszystkich pracownikbw ASKOM Sp. z o.0.
zatrudnionych zaréwno na umowe o prace, jak i na
umowe cywilno-prawng, bez wzgledu na zajmowane
stanowisko. W réwnym stopniu dotyczy to takze
naszych partneréw biznesowych.

Niniejszy Kodeks Etyki nie daje odpowiedzi na
wszystkie problemy, ktére mogg zaistnie¢c — ma on
dawaé wytyczne, z ktoérych nalezy korzystaé
w sytuacjach, w ktorych wiasciwy sposéb zachowania
nie jest oczywisty.

Kazdy pracownik firmy ASKOM Sp. z o0.0.
odpowiada za to, aby jego postepowanie byto

etyczne, uczciwe i zgodne z prawem

UCZCIWOSC POSTEPOWANIA
1. Relacje z Klientami

ASKOM Sp. z 0.0. dgzy do tego, aby by¢ dla swoich
Klientéw najlepszym z mozliwych dostawcéw. Nasze
najwyzszej jakosci ustugi i produkty sg dostarczane
w uzgodnionych terminach i miejscach. Wszystkie
transakcje przeprowadzamy w sposOb uczciwy
i profesjonalny. Jako firma, ale tez kazdy z nas
indywidualnie, wktadamy caty wysitek w to, aby dziata¢
w spos6b innowacyjny i proaktywny, przekraczajgc
oczekiwania naszych Klientow i przewidujgc ich
potrzeby w celu nawigzania dlugotrwatych relacji
przynoszacych obopdine korzysci.

Aby budowa¢ i utrzymywac relacje z Klientami oparte
na zaufaniu i wiarygodnosci, podejmujemy tylko takie
zobowigzania, ktére sg wspdtmierne do naszych
mozliwosci. Jesli jakie$ nieprzewidziane okolicznosci
uniemozliwig wypetnienie zobowigzania, osoba za nie
odpowiedzialna musi poinformowaé¢ o tym swojego
bezposredniego przetozonego, a takze Klienta.

Nasze prezentacje handlowe i materiaty reklamowe
zawierajg tylko prawdziwe fakty na temat jakosci,
dostepnosci produktéw, terminéw dostaw i warunkow
ptatnosci.

Kodeks Etyki i Postepowania w Biznesie

Nasze ustugi i produkty sprzedajemy w sposéb
uczciwy i odpowiadajgcy doktadnie ich specyfikacjom.
Stosowanie nieuczciwych praktyk jest naruszeniem
naszego Kodeksu.

2. Zasady antykorupcyjne

ASKOM Sp. z o0.0. przeciwstawia sie korupcji
i przekupstwu. Nasi pracownicy nie przyjmujg fapéwek
ani  zadnych innych niewtasciwych  korzysci
finansowych. Nie ptacag tez tapowek i nie przekazujg
drogich prezentéw Klientom, czy urzednikom
panstwowym, celem uzyskania korzysci biznesowych.
Dozwolone s3g jedynie zwyczajowe drobne upominki
dla Klientéw, dostawcow i innych partneréw
biznesowych (z logo firmy) a takze okazjonalne
poczestunki z okazji spotkan technicznych i
biznesowych.

3. Relacje z dostawcami i ustugodawcami

Firmy realizujgce dostawy i ustugi na rzecz Spoiki
powinny by¢ wybierane na podstawie obiektywnych
kryteriow, w oparciu o jakosé, rzetelnos¢, cene,
uzytecznos¢ i wykonanie ustugi. Dostawcéw
i ustugodawcéw nalezy traktowaé w sposob
sprawiedliwy, réwny i uczciwy.

Procedury zamowien zawsze prowadzimy
z zachowaniem spojnosci, szacunku i poufnosci.

Promujemy wsrdd naszych dostawcéw
i ustugodawcow stosowanie sie do standardéw
okreslonych w naszym Kodeksie. Z tego wzgledu,
stanowczo odradzamy dostawcom i ustugodawcom
podejmowanie jakichkolwiek dziatarn zabronionych
przez prawo lub niniejszy Kodeks oraz angazowanie
sie w takie dziatania. Spétka, w indywidualnych
przypadkach, bedzie analizowac¢ raporty o sprzecznej
z prawem lub nieetycznej dziatalnosci dostawcy /
ustugodawcy. Potwierdzenie zaangazowania naszego
dostawcy / ustugodawcy w nielegalne lub nieetyczne
dziatania moze spowodowac zerwanie naszych relacji.

Respektujemy wszystkie nasze umowy i przyjete
zobowigzania, w tym prawa autorskie, licencje i inne
zastrzezone prawa. W zwigzku z tym, prowadzimy
interesy wylgcznie z tymi ustugodawcami Ilub

dostawcami, ktérzy posiadajg kwalifikacje do
uzytkowania, przekazywania Ilub sprzedawania
produktéw i/lub ustug zwigzanych z wyzej
wymienionymi zobowigzaniami. W efekcie

wymagamy, aby ustugodawcy i dostawcy udowodnili
autentycznosé i legalnosé swoich produktéw i ustug.
ASKOM Sp. z 0.0. nie bedzie podejmowaé wspotpracy
z ustugodawcami i dostawcami, ktérzy nie sg w stanie
okaza¢ takich dowodow.
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4. Informacje poufne

Dane, informacje i dokumenty Spétki mogg byé
wykorzystywane przez pracownikow wylgcznie
w celach stuzbowych i mogg by¢ udostepniane
osobom trzecim tylko w takim stopniu, w jakim
wymagajg tego relacje biznesowe Iub gdy
informacje zostaty juz wczesniej upublicznione,
ewentualnie, gdy jest to wymagane na mocy prawa
lub nakazu sgdowego. W przypadku jakichkolwiek
watpliwosci co do mozliwosci ujawnienia informacji
oraz adresata takiej informacji, nalezy skonsultowaé
sie ze swoim bezposrednim przetozonym.

W  okresie =zatrudnienia w Spoélce oraz po
wygasnieciu  stosunku pracy, pracownicy s3g
zobowigzani do zachowania tajemnicy stuzbowej
i dyskrecji w postugiwaniu sie informacjami
niejawnymi i zastrzezonymi. Poza informacjami
dotyczgcymi  technologii  stosowanych  przez
Spotke, informacije takie obejmujg rowniez wtasnosé
intelektualng, informacje handlowe i finansowe
dotyczgce sprzedazy, przychodéw, pozyciji

bilansowych, prognoz, biznesplanéw, strategii przeje¢
oraz innych informacji o charakterze poufnym.
Zabronione jest ujawnianie i omawianie informacji
poufnych z nieupowaznionymi osobami, niezaleznie
od tego, czy sg one pracownikami Spotki czy
osobami trzecimi.

5. Konkurencja

Spotka swojg  dziatalnosé
z zasadami uczciwej konkurenciji.

prowadzi  zgodnie

Zabronione jest stosowanie nieetycznych
i nielegalnych  praktyk  biznesowych  oraz
podejmowanie dziatan, ktére mogg prowadzi¢ do
dyskredytowania konkurentéw.

Informacje o swoich konkurentach pozyskujemy
z legalnych Zrédet.

Jesli zaobserwujesz przypadki jakichkolwiek
naruszenh tych zasad niezwtocznie poinformu;j

o tym Zarzad Spotki

Normy i zachowania kadry
zarzadzajacej

Osoby, ktdre nalezg do kadry kierowniczej i nadzorujg
prace innych pracownikdw, ponoszg szczegolng
odpowiedzialnos¢é za przestrzeganie Kodeksu Etyki.
To oni sg instancjg, do ktérej pracownik moze zwracac

Kodeks Etyki i Postepowania w Biznesie

sie z problemem i to oni sg najcze$ciej oceniani przez
swoich podwfadnych.

Dlatego niezwykle wazne jest przyktadne zachowanie
kadry kierowniczej oraz czuwanie nad
przestrzeganiem Kodeksu Etyki przez swoich
podwtadnych.

Jesli dostrzezesz cokolwiek, co wydaje sie
niewtasciwe lub niezgodne z zasadami etyki, masz

obowigzek o tym MOWIC!
POWIEDZ O TYM swojemu przetozonemu

SRODOWISKO PRACY BEZ
MOLESTOWANTA, MOBBTNGU
I DYSKRYMINACJI

Spdtka podejmuje wszelkie starania aby zapewni¢, ze
w $rodowisku pracy nie bedg miaty miejsca zjawiska
takie jak: molestowanie seksualne, mobbing lub inne
formy przesladowania pracownikdw zaréwno jesli
chodzi o przesladowanie pracownika przez innego
pracownika jak i przesladowanie przez przedstawicieli
Klientéw lub dostawcow i vice versa.

Spdtka przywigzuje wage do tego, by kazdy pracownik
byt traktowany sprawiedliwie i z szacunkiem.
W zwigzku z tym, NIE BEDZIE TOLEROWANA
dyskryminacja na gruncie rasowym, ze wzgledu na
kolor skory, pte¢, wiek, wyznanie, przynaleznosé
etniczng lub narodowsg, niepetnosprawnosé czy inne
czynniki, ktérych wykorzystanie jako podstawy
zréznicowania pracownikow moze byé nielegalne.

Spotka podejmuje starania by zapewni¢ wszystkim
pracownikom  rOéwne szanse rozwoju  bez
dyskryminacji. Konieczne zréznicowanie
pracownikow, oparte na ich umiejetnosciach czy
kwalifikacjach ~ koniecznych do  sprawowania
okreslonej funkgji, nie jest uwazane za dyskryminacje.
Pracownik, ktéry uwaza, ze stat sie ofiarg
molestowania, mobbingu lub dyskryminacji, albo byt
Swiadkiem takich praktyk, powinien niezwlocznie
zgtosi¢ to Zarzadowi Spodtki. Zgtoszenie to bedzie
traktowane jako poufne.

W firmie ASKOM Sp. z 0.0. mobbing , grozby
stowne, podobnie jak inne formy molestowania,
sg niedopuszczalne. Jezeli spotkasz sie z uzyciem

grozb stownych POWIEDZ O TYM swojemu
przetozonemu
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OCHRONA ZDROWIA 1
BEZPIECZENSTWO PRACY

Do naszych obowigzkéw nalezy dbatos¢ o zdrowie
i bezpieczenstwo wszystkich pracownikw.

Na terenie Spotki obowigzujg oficjalne normy i przepisy
prawa o bezpieczenstwie i higienie pracy, a takze
nasze przepisy wewnetrzne. Zapewniamy
pracownikom szkolenia dotyczace tych wymagan.
Szkolenia te nalezy traktowac bardzo powaznie i $cisle
przestrzega¢ ustalonych procedur BHP. Procedury te
obowigzujg naszych pracownikéw i wszystkie inne
osoby przebywajace na terenie Spoiki.

Spotka wyposaza swoich pracownikébw w sprzet
ochrony osobistej potrzebny do wykonywania pracy,
jak réwniez zapewnia szkolenie niezbedne do
wiasciwego uzytkowania tego sprzetu. Obowigzkiem
pracownika jest wtasciwe uzytkowanie przydzielonego
mu sprzetu ochronnego

Wszelkie problemy lub watpliwosci dotyczace BHP
pracownicy mogg zgtasza¢ Starszemu Inspektorowi
ds. BHP. Jezeli zauwazysz niewlasciwe zachowanie,
ktére narusza procedury BHP lub moze stwarzaé
zagrozenie — POWIEDZ O TYM !

Przebywajac na terenie naszej Spétki musisz
przestrzegac obowigzujgcych w naszej firmie

procedur zwigzanych z bezpieczenstwem
pracy. Dotyczy to rowniez zewnetrznych
podwykonawcow i gosci.

1. Srodki odurzajace i alkohol

Przywigzujemy ogromng wage do tego, by w naszej
firmie nie pojawiat sie alkohol ani srodki odurzajace.
Pracownik, ktéry przychodzi do pracy pod wpltywem
alkoholu lub narkotykéw, jest zrédiem zagrozenia dla
innych i siebie samego.

NIE BEDA TOLEROWANE przypadki posiadania lub
rozprowadzania alkoholu lub substancji odurzajgcych
na terenie Spdéiki, jak i w kazdym innym miejscu, gdzie
pracownik wykonuje prace.

OCHRONA SRODOWISKA

Zobowigzujemy  sie  przestrzega¢  wszystkich
obowigzujgcych przepiséw i regulacji dotyczacych
ochrony $rodowiska. Staramy sie chroni¢ srodowisko
naturalne, oszczedzaé energie i zasoby naturalne,
a takze zapobiega¢ =zanieczyszczeniom, stosujgc
odpowiednie technologie i minimalizujac powstawanie

Kodeks Etyki i Postepowania w Biznesie

odpaddw.

Nasza firma musi przestrzegac¢ okreslonych regulaciji
prawnych. Monitorujemy postepowanie
w zgodnosci z tymi prawami. Co wiecej, dokonujemy
regularnego przegladu naszych procedur, aby
dostosowywa¢ je do zmiennych okolicznosci.
Kierujemy sie wytycznymi zawartymi we wdrozonej
normie 1SO 14001. W razie jakichkolwiek pytan
dotyczacych ochrony s$rodowiska lub w sprawie
zgtaszania nieprawidlowosci nalezy zgtosi¢ sie do
Petnomocnika ds. ZSZ.

Powinienes dazyc¢ do :
» Ograniczenia zuzycia wody
» Ograniczenia ilosci odpadéw

» Efektywniejszego korzystania z energii
» Oszczednej gospodarki opakowaniami

PRAWA CZLOWIEKA

NIE BEDZIEMY TOLEROWAC  przypadkéw
naruszania praw cziowieka, a w szczegodlnosci
korzystania z pracy nieletnich lub pracy przymusowej
ani w naszej Spétce, ani u naszych Klientéw. Jezeli
wiesz o tego typu nieprawidtowo$ciach, POWIEDZ
O TYM OTWARCIE!

ZOBOWIAZANIA PRACOWNIKOW
WOBEC SPOLKI

1. Ochrona majatku firmy

Wszyscy pracownicy sg zobowigzani do ochrony
majatku Spdtki, w tym budynkéw i ich otoczenia,
samochoddéw  stuzbowych, pomieszczen i ich
wyposazenia oraz wszelkich urzadzen. Pracownicy
otrzymujg do dyspozycji telefony, komputery, poczte
elektroniczng. Wszystkie te $rodki stanowig wtasnos¢
firmy. Oczekuje sig, ze pracownicy bedg korzysta¢ ze
sprzetu w sposob etyczny i zgodny z prawem. Jesli
stosujemy sprzet Spétki w domu lub poza miejscem
pracy, musimy zachowaé¢ srodki ostroznosci, aby
chroni¢ sprzet przed kradziezg lub uszkodzeniem,
jakby byt on naszg wtasnoscig. Caty sprzet musi
pozosta¢ w petni dostepny dla firmy ASKOM Sp. z o0.0.
i jest on wylaczng wlasnoscig Spotki.

Oprogramowanie opracowane lub nabyte przez
Spotke nie powinno by¢ kopiowane ani uzywane do
celéw innych niz zamierzone przez Spoéike.
Zabronione jest wykorzystywanie oprogramowania
niestanowigcego  wiasnosci  Spotki, lub na
wykorzystywanie ktérych Spoétka nie posiada
licenciji, dla celéw dziatalnosci Spokki i na jej terenie.
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ASKOM Sp. z o0.0. wspiera przejawiang przez
pracownikéw inicjatywe, kreatywno$c¢ i innowacyjnosé.
Niemniej jednak, wartosci niematerialne i prawne, takie
jak dokumenty, oprogramowanie i inne formy
wlasnosci intelektualnej dotyczace dziatalnosci
Spotki, a wytworzone lub wynalezione przez jej
pracownikow w zwigzku z wykonywanymi przez nich
obowigzkami, stanowig wtasno$¢ Spoiki. Dlatego tez,
z zastrzezeniem odpowiednich regulacji prawnych
w tym zakresie, nie mozna czerpaé korzysci z
wlasnosci intelektualnej pod wtasnym nazwiskiem,
jezeli powstata ona w czasie wykonywania
obowigzkéw stuzbowych.

2. Poczta elektroniczna i Internet

ASKOM Sp. z 0.0. posiada wiasny system poczty
elektronicznej i internetowej. Systemy te powinny
by¢ przede wszystkim  wykorzystywane do
komunikacji w celach zwigzanych z obowigzkami
stuzbowymi. Cho¢ kazdy pracownik ma swoje hasto
zabezpieczajgce dostep do poczty elektronicznej
i Internetu, z zastrzezeniem uregulowan prawnych
w tej kwestii, Spotka zastrzega sobie prawo
wgladu i nadzorowania zgodnosci wykorzystania
powyzszych systeméw w odpowiednich
okolicznosciach.

Absolutnie  zabronione jest uzywanie poczty
elektronicznej i Internetu w niestosownych lub
niezgodnych z prawem celach, wigczajgc w to
przesytanie  wiadomosci, ktére moglyby byé
obraZliwe dla danej osoby lub ktére mogltyby zostaé
uznane za molestowanie innej osoby, takich jak:
wiadomosci tekstowe, rysunki lub dowcipy, ktére
mozna by uzna¢é za dyskryminacje na gruncie
rasowym, ze wzgledu na kolor skory, wyznanie,
pte¢, wiek, narodowos¢ lub niepetnosprawnosé.

KONSEKWENCJE

Kazdy pracownik Spoétki, w trakcie wykonywania
obowigzkéw stuzbowych, jest odpowiedzialny za
przestrzeganie wartosci i zasad ASKOM Sp. z o.0.
oraz za podejmowanie staran by nasze zasady
postepowania byly ogdlnie szanowane. Postepowanie
naruszajgce te zasady podlega karze dyscyplinarnej,
tacznie z rozwigzaniem umowy o prace, w oparciu
o regulacje i procedury, ktére majg zastosowanie
w takich przypadkach.

ZGLASZANIE PRZYPADKOW DZIALAN
NIEZGODNYCH Z PRAWEM LUB
NIEETYCZNYCH

Pracownicy, ktérzy zaobserwujg nielegalne dziatania
lub nieetyczne postepowanie w ASKOM Sp. z 0.0. —
w tym przypadki naruszenia niniejszego Kodeksu —
sg zobowigzani do zgtoszenia tej sprawy do:

- bezposredniego przetozonego lub
- Zarzgdu Spotki lub
- Kierownika Dziatu Kadr.

Zgtoszenia nieetycznego zachowania sg niezwykle
wazne dla naszej dziatalnosci i traktujemy je bardzo
powaznie. Pracownicy, ktérzy przekazujg takie
zgtoszenia w dobrej wierze, mogag by¢ pewni, ze nie
zostang ukarani, nie stang sie celem odwetu lub ze
bedzie to miato negatywny wplyw na ich prace. Spdtka
NIE TOLERUJE dziatan odwetowych — jest to
obietnica ztozona przez firme swoim pracownikom
w zamian za to, by pracownicy takie zgtoszenia
przekazywali. Ponadto, kazdy, kto zniecheca swojego
wspotpracownika do przekazania zgtoszenia w dobrej
wierze lub mu to uniemozliwia, podlega postepowaniu
dyscyplinarnemu.

© ASKOM ®

Kwiecienn 2019

Strona 5



Spotka z o.0.

44-100 Gliwice

Jbézefa Sowinskiego 13
Tel. +4832 3018100
Fax .+4832 3018101
http://www.askom.pl
http://www.asix.com.pl
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