Szczecinek S.A.

KODEKS ETYKI
KPPD-Szczecinek S.A.

[wydanie I]
01.02.2019 .




Szczecinek S.A.

PRZYJEMNOSLE
NATURY

Wstep

Definicje

Rozdziat |
1.
2.

ou s w

Rozdziat Il
1.
2.

Rozdziat llI
1.
2.
3.

4,

5.
Rozdziat IV

1.

2.

3.
Rozdziat V

1.

2.

Rozdziat VI
Formularze

Kodeks Etyki KPPD-Szczecinek S.A. —wydanie |

Spis tresci

Pracownicy

Relacje atmosfera w pracy

Réwne szanse zatrudnienia, awansu, rozwoju

i doskonalenia zawodowego

Zdrowie i bezpieczenstwo pracownikow
Zachowanie poza miejscem i czasem pracy

Praca dzieci oraz pracownikow mtodocianych
Komunikacja

Partnerzy biznesowi

Wspétpraca z klientami

Wspétpraca z dostawcami

Otoczenie

Relacje z podmiotami zewnetrznymi

Relacje z lokalng spotecznoscia

Relacje z akcjonariuszami i innymi uczestnikami
rynku kapitatowego

Relacje z konkurencija

Troska o $rodowisko

Compliance

Ryzyko korupcji

Mienie, prawa witasnosci intelektualnej, oprogramowanie
oraz tajemnica przedsiebiorstwa

Ryzyko prania pieniedzy

Przestrzeganie kodeksu etyki

Zgtaszanie naruszen kodeksu etyki

Zasada ochrony osoby zgtaszajgcej przypadki naruszen
kodeksu etyki

Uprawnienia przystugujgce osobie, ktorej dotyczy
zgtoszenie naruszenia kodeksu etyki

Wdrozenie kodeksu etyki

03
04
05
05

05
06
06
07
07
07
07
08
08
08
09

09
09
09
10
10

10
11
11
11

11

12

12
13




Kodeks Etyki KPPD-Szczecinek S.A. —wydanie |

ZYJEMNOSC
NATURY

Wstep

KPPD-Szczecinek S.A. to znana i ceniona firma na rynkach wyrobdw drzewnych, z tradycjg
siegajgcg 1950 roku, kojarzona z rzetelnoscig, solidnoscig i wysokg jakoscig wyrobow.

Mamy swiadomosé, ze to co robimy niesie konsekwencje dla spoteczenstwa i Srodowiska,
dlatego we wszystkich aspektach naszej dziatalnosci kierujemy sie zasadami
zrownowazonego rozwoju i odpowiedzialnego biznesu. Zawsze troske o zysk i rozwdj Spotki
taczymy z dbatoscia o pracownikow, srodowisko naturalne oraz lokalne spotecznosci.
Jestesmy cenionym pracodawcg i rzetelnym partnerem biznesowym.

Dbamy o to, aby nasza dziatalnos¢ byta zgodna zardwno z regulacjami prawnymi,
jak i standardami etycznymi.

Zalezy nam, aby wszyscy pracownicy postepowali wedtug tych samych norm etycznych,
dlatego opracowalismy Kodeks Etyki KPPD-Szczecinek S.A. OpisaliSsmy w nim wartosci
etyczne, jakimi kierujemy sie na co dzien w pracy oraz zasady postepowania, ktére wskazujg
stosowny sposéb zachowania w sytuacjach stuzbowych wobec klientéw, partneréw
handlowych, akcjonariuszy, spotecznosci lokalnych i wspétpracownikow.

Dbamy o to, by kazdy pracownik znat Kodeks Etyki i postepowat wedtug norm, ktdre s3
w nim opisane. Przestrzegajac zapisow Kodeksu podczas wykonywania swoich obowigzkéw
stuzbowych, realizujemy wizje oraz misje Spotki. Wartosci oraz zasady postepowania majg
nas motywowac i wspiera¢ w osigganiu wspdlnych celéw — zaréwno biznesowych,
jak i indywidualnych. Wierzymy, ze sg one réwniez akceptowane przez cate nasze otoczenie
i przyczyniajg sie do budowania dtugotrwatych, uczciwych i przejrzystych relacji ze
wszystkimi interesariuszami.
Zadaniem Kodeksu Etyki jest zapewnienie zgodnosci naszego zachowania z najwyzszymi
standardami opartymi na wartosciach, jakimi kierujemy sie w Spotce:
¢ UCZCIWOSC, ZAUFANIE | PRAWOSC

- postepowanie zgodnie z zasadami etycznymi i przepisami prawa,
s BEZPIECZENSTWO

- nadrzedne nad innymi aspektami dziatania firmy,
e OTWARTOSC | SZACUNEK

- gotowos¢ na wspotprace bez wzgledu na narodowos¢, wyznanie.
e ODPOWIEDZIALNOSC

- na stanowisku pracy, w grupie, w zaktadzie/wobec wspotpracownikéw, kontrahentow.

Kodeks Etyki jest wyznacznikiem wfasciwego postepowania w miejscu pracy i pomaga nam
w podejmowaniu codziennych decyzji. Wzmacnia nas jako zespdf. Buduje réwniez nasz
wizerunek jako firmy rzetelnej, odpowiedzialnej i godnej zaufania.
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Definicje

Uzyte w Kodeksie Etyki okreslenia oznaczaja:

1) dyskryminacja — wystepuje, gdy rdzne osoby sq traktowane odmiennie
w porownywalnej sytuacji ze wzgledu na jakqgs ceche, w szczegolnosci: wiek, ptec, stan
cywilny, niepetnosprawnos¢, orientacje seksualng, narodowos¢, religie, pochodzenie
etniczne, wyznanie, przynaleznosc¢ zwiqgzkowgq oraz rodzaj zatrudnienia,

2) dyskryminacja bezposrednia — sytuacja, w ktorej osoba traktowana jest mniej
przychylnie od innych o0séb, znajdujgcych sie w podobnej sytuacji, tylko i wytgcznie
z powodu wystepowania jakiejs odmiennej cechy. Na przyktad jesli kobieta na podobnym
stanowisku zarabia mniej niz mezczyzna, to jest to dyskryminacja ze wzgledu na pfec,

3) dyskryminacja posrednia — sytuacja, w ktorej stwarzane warunki sq pozornie neutralne
dla wszystkich, jednak w sposob szczegdlny dotykajq danej grupy,

4) mobbing - dziatania lub zachowania dotyczqce pracownika lub skierowane przeciwko
pracownikowi, polegajgce na uporczywym i dtugotrwatym nekaniu lub zastraszaniu
pracownika, wywotujgce u niego zanizong ocene przydatnosci zawodowej, powodujgce
lub majgce na celu ponizenie lub oSmieszenie pracownika, izolowanie go Ilub
wyeliminowanie z zespotu wspdfpracownikow.

5) nekanie - ciggte, dfugotrwate, uporczywe dreczenie jakiejs osoby. To tez wszystkie
dziatania, ktére majq na celu obrazenie, zastraszenie, czy zazenowanie danej osoby.
Nekaniem sq przede wszystkim: powtarzajgce sie obrazliwe uwagi, niegrzeczne
komentarze, zachowania seksistowskie, rasistowskie (takze rysunki lub gesty),

6) maltretowanie - sytuacja, w ktdrejs ktos zneca sie nad kims fizycznie oraz psychicznie,

7) praca dzieci — praca wykonywana przez osoby, ktore nie ukoriczyty 15 roku zycia,

8) mtodociany pracownik — pracownik pomiedzy 15 a 18 rokiem Zycia,

9) praca przymusowa - ,wszelka praca lub ustugi wymagane od jakiejs osoby pod grozbg
jakiejkolwiek kary i do ktorych dana osoba nie zgtosita sie dobrowolnie.”
(art. 2 Konwencja MOP nr 29),

10) zniewolenie — pozbawienie lub ograniczenie wolnosci; zmuszanie innej osoby do
postuszenstwa.
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Rozdziaf |
Pracownicy

1. Relacje i atmosfera w pracy
Bardzo duzg wage przywigzujemy do dobrej atmosfery w pracy. Zmierzamy do zapewnienia
przyjaznych i bezpiecznych warunkow pracy.
Przyjete podejscie do ksztattowania dobrej atmosfery pracy wyraza sie przez:
1) budowanie pozytywnych, petnych szacunku relacji ze wspdtpracownikami,
2) przejawianie przyjaznych postaw w miejscu pracy,
3) promowanie pracowitosci, sumiennosci i zaangazowania,
4) niewykorzystywanie swojej pozycji do osiggania nieuprawnionych korzysci osobistych,
zaréwno materialnych, jak i niematerialnych,
5) postepowanie w sposodb, ktdry nie zagraza ani nie narusza ddébr osobistych innych
pracownikow,
6) nieupowszechnianie informacji prywatnych dotyczgcych innych pracownikéw oraz
informacji naruszajgcych ich godnos¢ i dobre imie, a takze prowadzgcych do konfliktow
i zaktdcajgcych atmosfere pracy,
7) niepomawianie wspotpracownikéw,
8) zakaz uzywania jakiejkolwiek przemocy wobec innych osdb, zaréwno fizycznej,
jak i psychicznej (hejt),
9) niestosowanie jakichkolwiek form molestowania, dyskryminacji i mobbingu, a takze
przeciwstawianie sie wszelkim ich przejawom.

2. RAwne szanse zatrudnienia, awansu, rozwoju

i doskonalenia zawodowego
Doktadamy staran, aby zapewni¢ pracownikom oraz osobom ubiegajagcym sie o prace,
rownych szans zatrudnienia, awansu, rozwoju i doskonalenia zawodowego.
W swoich dziataniach kierujemy sie sprawiedliwym traktowaniem wszystkich osdb, bez
wzgledu na zajmowane stanowisko, staz pracy, przynaleznos¢ do zwigzkéw zawodowych,
wiek, pteé, orientacje seksualng, wyglad zewnetrzny, niepetnosprawnosé, narodowosc,
wyznanie czy opcje polityczng.
Przyjete podejscie w zakresie zapewnienia rownych szans zatrudnienia, awansu, rozwoju
i doskonalenia zawodowego wyraza sie przez:
1) przekazywanie informacji na temat zakresu obowigzkéw, oczekiwan oraz zadan,
2) aktywne wsparcie ze strony przetozonych w zakresie zapewnienia rozwoju zawodowego,
3) udziat w szkoleniach ukierunkowanych na rozwdéj w ramach zajmowanego stanowiska
czy obszaru kompetencji,
4) prowadzenie otwartego i konstruktywnego dialogu dotyczacego osigganych przez
pracownikéw wynikow.
Podejscie to wyraza sie rOwniez poprzez nastepujace dziatania kadry kierowniczej:
1) dzielenie sie z pracownikami wiedzg i doswiadczeniem zawodowym,
2) otwarte i zrozumiate informowanie pracownikéw o oczekiwaniach w stosunku do nich
oraz o dotyczacych ich decyzjach,
3) partnerskie nastawienie do komunikacji z pracownikami,
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4) wspieranie rozwoju zawodowego pracownikdow z wykorzystaniem mozliwosci
udostepnianych przez pracodawce,

5) postugiwanie sie wytgcznie merytorycznymi kryteriami w procesie oceny umiejetnosci
i osiggnie¢ pracownikow,

6) podejmowanie decyzji dotyczgcych awansu zawodowego pracownikdéw ze szczegdlng
starannoscig i rzetelnym uzasadnieniem.

3. Zdrowie i bezpieczenstwo pracownikéw
Naszym priorytetem jest poszanowanie praw przystugujacych pracownikom w zakresie
ochrony zdrowia i zapewnienia bezpiecznych warunkdw pracy. Stale dgzymy do poprawy
bezpieczenstwa pracy i ochrony zdrowia pracownikdw oraz innych oséb realizujgcych
zadania na rzecz Spétki. Poszerzamy wiedze pracownikdow w zakresie bezpieczenstwa pracy
oraz promujemy postawe zaangazowania w dziatania na rzecz poprawy warunkow pracy.
Przyjete podejscie do ochrony zdrowia i bezpieczeristwa pracy wyraza sie przez:

1) poszerzanie wiedzy oraz podnoszenie Swiadomosci pracownikéw wtasnych i z firm
zewnetrznych w zakresie postaw i zachowan stuzgcych ochronie zdrowia i zapewnieniu
bezpiecznych warunkow pracy,

2) wspieranie postaw i dziatan prozdrowotnych,

3) postepowanie zgodne z przepisami prawa oraz wewnetrznymi procedurami dotyczacymi
bhp i p.poz.

4. Zachowanie poza miejscem i czasem pracy
W petni respektujemy prawo do prywatnosci.
Mamy na uwadze, ze podejmowane przez pracownikdw w zyciu prywatnym dziatania,
decyzje czy zachowania mogg wspiera¢ wizerunek KPPD-Szczecinek S.A., budowal jej
autorytet i pozycje w otoczeniu lub godzi¢ w dobre imie Spotki.
Podejmowane przez nich dziatania w sferze osobistej, spotecznej, finansowej czy politycznej
mogg jednak czasami sta¢ na przeszkodzie w dochowaniu lojalnosci oraz obiektywizmu
w zwigzku z pracg na rzecz KPPD-Szczecinek S.A. Dazymy do wyjasniania sytuacji, w ktorych
istniejg uzasadnione obawy wystgpienia konfliktu interesdw szkodzgcych naszej Spotce.
Przyjmujemy, ze pracownik znajduje sie w sytuacji konfliktu interesow wtedy, gdy dziatajgc
na witasng korzys¢ lub korzys¢ innej osoby czy podmiotu, wobec ktérych ma zobowigzania,
dziata jednoczesnie wbrew interesowi Spofki.
Jestesmy uwrazliwieni na wszystkie sytuacje o tym charakterze, poniewaz mogg one godzié
w dobre imie organizacji i zaufanie, jakim darzg nas partnerzy.
Przyjete podejscie do konfliktu interesdw wyraza sie przez:
1) unikanie sytuacji, ktére moglyby powodowac rzeczywiste lub potencjalne jego
zaistnienie,
2) gromadzenie informacji oraz poddawanie ich analizie pod katem okolicznosci mogacych
Swiadczy¢ o jego zaistnieniu.
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5. Praca dzieci oraz pracownikéw mtodocianych
W Spoétce zakazuje sie zatrudniania dzieci oraz sprzeciwiamy sie pracy dzieci u swoich
partnerow biznesowych.
Przyjete podejs$cie do zakazu zatrudniania dzieci wyraza sie przez:
1) zadanie od kazdej osoby, chcacej podjg¢ prace w Spdice, udokumentowania swojego
wieku,
2) zadanie od partnerow biznesowych ztozenia oswiadczenia o niekorzystaniu z pracy
dzieci.
Mtodociani pracownicy zatrudniani sg zgodnie z powszechnie obowigzujgcym prawem.

6. Komunikacja
Skuteczna komunikacja, ukierunkowana na zrozumienie stawianych celéw i powierzanych
zadan, ma kluczowy wptyw na efektywnos$¢ naszej pracy. Staramy sie, aby zasady przeptywu
informacji byly czytelne i doktadnie okresSlone. Stawiamy sobie za cel réwniez
odpowiedzialne i otwarte komunikowanie z zewnetrznymi partnerami, z poszanowaniem ich
dobrego imienia i podjetych zobowigzan.
Przyjete podejscie do komunikacji wewnetrznej i zewnetrznej wyraza sie przez:

1) zapewnienie pracownikom, niezaleznie od zajmowanego stanowiska, dostepu do Zzrédet
komunikacji wewnetrznej oraz biezagcych informacji na temat funkcjonowania
zaktadu/Spétki w zakresie niezbednym dla prawidtowej realizacji zadan,

2) komunikowanie sie ze wspotpracownikami w sposéb nastawiony na skuteczne
realizowanie zadan i umacnianie pozytywnych relacji,

3) przekazywanie informacji wewnatrz i na zewnatrz organizacji z zachowaniem kryterium
adekwatnosci i terminowosci,

4) komunikowanie sie z otoczeniem w sposéb rzetelny, nastawiony na merytoryczng
wspotprace oraz budowe dobrych relacji — przez uprawnionych pracownikdéw.

Rozdziat Il
Partnerzy biznesowi

1. Wspétpraca z klientami
Cele biznesowe realizujemy z poszanowaniem praw oraz dobra wszystkich klientéw.
W partnerskich relacjach z klientami kierujemy sie odpowiedzialnoscig i zaufaniem. Staramy
sie zapewni¢ im profesjonalng i rzetelng obstuge, cechujgcg sie odpowiedzialnosciag
i szacunkiem.
Ksztattowanie relacji z klientami wyraza sie przez:
1) przestrzeganie wewnetrznych procedur regulujgcych relacje z klientami, w tym
dotyczgcych dochowania terminéw oraz standardéw obstugi,
2) odpowiedzialne i kompetentne informowanie klienta o warunkach wspodtpracy oraz
cechach produktéw i ustug oferowanych przez Spétke,
3) rzetelne informowanie klienta o postepach w rozpatrywaniu jego wnioskéw, zgtoszen
reklamacyjnych czy skarg,
4) dbatos¢ o ochrone informacji, ktére otrzymujemy podczas nawigzywania i realizacji
wspotpracy,
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5) identyfikowanie zdarzen mogacych mieé¢ charakter konfliktu interesow w zwigzku ze
wspotpracy,

6) okazywanie klientowi naleznego mu zainteresowania i szacunku,

7) unikanie zachowan powszechnie uznawanych za obrazliwe lub dyskryminujace.

2. Wspodtpraca z dostawcami
Dbamy o budowanie wsrdd dostawcdw opinii odpowiedzialnego i solidnego partnera.
Naszym celem jest nawigzywanie transparentnych relacji, przynoszacych wartos¢, zaréwno
Spotce, jak i naszym dostawcom.
Nasze relacje z dostawcami wyrazajag sie przez:

1) staranne przygotowywanie i przeprowadzanie postepowania stuzgcego dokonaniu
wyboru dostawcy, przy zachowaniu zgodnosci z wewnetrznymi wymogami i
procedurami,

2) zapewnianie dostawcom ubiegajgcym sie o wspoétprace rownego dostepu do rzetelnej
informacji,

3) identyfikowanie zdarzen mogacych mieé charakter konfliktu intereséw zwigzanego
z wyborem dostawcy lub realizowang wspodtpracsg,

4) dochowywanie nalezytej starannosci przy zawieraniu umoéw i wykonywaniu ich
postanowien,

5) przekazywanie w dobrej wierze uwag dotyczgcych przebiegu wspodtpracy, przejawiajace
sie m.in. niezwtocznym wyjasnianiem watpliwosci i sporow.

Rozdziat Il
Otoczenie

1. Relacje z podmiotami zewnetrznymi

Dbamy o pozytywne relacje z naszym otoczeniem. W kontaktach z podmiotami
zewnetrznymi dbamy o reputacje KPPD-Szczecinek S.A. jako firmy profesjonalnej
i godnej zaufania. Mamy zawsze na uwadze jej dobro, zwtaszcza gdy kontakty moga
powodowac lub powodujg konsekwencje dla wyniku finansowego czy relacji handlowych.
Wszelkie relacje budujemy, kierujac sie wzajemnym zaufaniem i szacunkiem oraz
otwartoscig, z poszanowaniem praw, interesu i dobrego imienia innych podmiotéw, chronigc
jednoczesnie dobre imie KPPD-Szczecinek S.A.

Przyjete podejscie do reprezentowania Firmy w relacjach z podmiotami_zewnetrznymi
wyraza sie przez:

1) godne reprezentowanie Spodtki w kontaktach z podmiotami zewnetrznymi, w tym
zacigganie zobowigzan tylko zgodnie z posiadanymi uprawnieniami,

2) unikanie sytuacji, ktére mogtyby prowadzi¢ do zaistnienia konfliktu interesow,

3) jawne przyjmowanie i przekazywanie upominkéw biznesowych, majgcych jedynie
charakter okolicznosciowy, promocyjny, nieprzekraczajgcych zwyczajow przyjetych na
danym rynku oraz niezobowigzujgcych do wzajemnosci,

4) nie angazowanie sie Spotki w dziatalnos¢ polityczna.
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2. Relacje z lokalna spotecznoscia
Jestesmy zainteresowani utrzymywaniem dfugoterminowych, pozytywnych, obustronnie
korzystnych relacji spotecznych w otoczeniu Spétki i jej oddziatow. Wspieramy inicjatywy
spoteczne, kulturalne oraz sportowe w naszym otoczeniu.
Przyjete podejscie do budowania relacji ze spotecznosciag lokalng wyraza sie przez:
1) prezentowanie otwartej i nastawionej na porozumienie postawy wobec spotecznego
otoczenia,
2) przeciwdziatanie sytuacjom, moggcym stac¢ sie zrodtem konfliktow, niepokoju lub
nieporozumien we wzajemnych relacjach.

3. Relacje z akcjonariuszami i innymi uczestnikami rynku kapitatowego
Doktadamy staran, aby by¢ odpowiedzialnym podmiotem rynku kapitatowego. Troszczymy
sie o efektywne zarzadzanie, prawidtowo funkcjonujacy fad korporacyjny oraz przejrzysta
komunikacje z rynkiem.

Przyjete podejscie do ksztattowania relacji z uczestnikami rynku kapitatowego wyraza sie
przez:
1) troske o terminowos¢ i rzetelnosé¢ informacji,
2) dziatanie zgodnie z powszechnie obowigzujacymi przepisami oraz wewnetrznymi
procedurami,
3) niedyskryminowanie uczestnikow rynku, w tym akcjonariuszy mniejszosciowych,
4) komunikowanie sie wytgcznie za posrednictwem uprawnionych do tego pracownikéw
Spofki.
Stosujgc sie do Dobrych Praktyk Spotek Notowanych na GPW, KPPD-Szczecinek S.A. jako
spotka gietdowa, dziata wedtug zasady ,stosuj lub wyjasnij". Raport na temat stosowania
przez Spotke zasad i rekomendacji wynikajgcych z tadu korporacyjnego jest zamieszczony na
stronie internetowej Spotki.

4. Relacje z konkurencjg
Konkurujemy w sposéb odpowiedzialny, oparty na uczciwosci i poszanowaniu dobrego
imienia innych podmiotow. Tworzymy warunki na rynku, na ktérym wszystkie
zainteresowane podmioty majg réwne szanse i mogg zabiega¢ o klientdw, konkurujac
jedynie markg, warunkami handlowymi oraz jakos$cig oferowanych ustug i produktdw.
Ksztattowanie relacji z konkurencjg wyraza sie przez:
1) prezentowanie we wzajemnych relacjach profesjonalnej i pozytywnej postawy,
nastawionej na wspoéfprace w obszarach, w ktorych jest ona mozliwa,
2) wypowiadanie sie wewnatrz i na zewnatrz Spotki z szacunkiem na temat podmiotéw
konkurencyjnych.

5. Troska o srodowisko
Dziatalnos¢ biznesowg prowadzimy z uwzglednieniem dbatosci o Srodowisko.
Dazymy do ograniczenia skali oddziatywania naszych oddziatéw produkcyjnych, mogacego
skutkowac pogorszeniem jakosci zycia w ich otoczeniu.
Racjonalnie wykorzystujemy surowce oraz stosujemy rozwigzania technologiczne przyjazne
dla srodowiska, spetniajgce kryteria doboru najlepszych dostepnych technik. Staramy sie
takze ksztattowac odpowiedzialne postawy ekologiczne wsrdd pracownikéw i otoczenia.
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Przyjete podejscie do sSrodowiska wyraza sie przez:
1) dziatanie zgodne z wewnetrznymi procedurami, stuzgcymi zapewnieniu zgodnosci
prowadzonych proceséw z wymogami prawa w zakresie ochrony srodowiska,
2) wdrazanie rozwigzan stuzgcych ograniczaniu skali oddziatywania oddziatéw,
3) bezzwtoczne reagowanie na incydenty.

Rozdziat IV
Compliance
1. Ryzyko korupcji
Za niedozwolone uznajemy wszelkie formy zachowan korupcyjnych. Nie ulegamy dziataniom
o charakterze korupcyjnym i nie naktaniamy do nich. Nie akceptujemy dziatan naruszajgcych
naszg bezstronnos$é, zwigzang z petnieniem okreslonej funkcji lub realizacjg przypisanych
zadan.
Podejscie do ryzyka korupcji wyraza sie przez:
1) nieprzyjmowanie oraz niewreczanie korzysci materialnych i niematerialnych, ktére mogg
zostac uznane za zachowania korupcyjne,
2) informowanie bezposrednich przetozonych o prébach wreczenia korzysci,
3) zobowigzanie pracownikdow do informowania prawnika Spotki, w przypadku podejrzenia
dziatan korupcyjnych,
4) przyzwalanie jedynie na jawne przyjmowanie oraz wreczanie symbolicznych,
incydentalnych upominkéw rzeczowych, ktdre nie wptyng na bezstronnos¢ odbiorcy,
o wartosci nie budzacej watpliwosci, co do symbolicznosci i bedgce powszechnie
akceptowalnymi.
Nie dopuszczamy prezentéw pienieznych w zadnej formie!

2. Mienie, prawa wtasnosci intelektualnej, oprogramowanie

oraz tajemnica przedsiebiorstwa
Doktadamy staran, aby zasoby znajdujgce sie w dyspozycji pracownikéw byty
wykorzystywane zgodnie z ich przeznaczeniem i nie bylty marnotrawione.
Przyjete podejscie wobec powierzonych zasobow przedsiebiorstwa wyraza sie przez:
1) wykorzystywanie wyposazenia i urzadzen nalezgcych do KPPD-Szczecinek S.A. do celéw
zwigzanych z realizacjg powierzonych zadan,
2) dbatos¢ o nasze aktywa materialne i finansowe, zapobieganie uszkodzeniom
i kradziezom,
3) szanowanie prawa witasnosci intelektualnej przystugujgcego innym podmiotom,
4) postugiwanie sie legalnym oprogramowaniem oraz wykorzystywaniem go w sposdb
przewidziany prawem,
5) dbatos¢ o informacje stanowigce tajemnice Spdtki oraz ich nieujawnianie osobom
nieuprawnionym.
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3. Ryzyko prania pieniedzy
Nie uczestniczymy w nielegalnym obrocie pieniedzmi. Nie wpieramy i nie utatwiamy
wprowadzania do obrotu wartosci majgtkowych pochodzgcych z przestepstwa.
Przyjete podej$cie wyrazia sie przez:
1) przestrzeganie obowigzujgcych przepiséw prawnych dotyczgcych prania pieniedzy,
2) niepodejmowanie dziatan majgcych na celu finansowanie przestepczosci,
3) unikanie sytuacji wskazujgcych na prébe wprowadzenia do obrotu Srodkéw
pochodzgcych z nielegalnych zrédet,
4) zachowanie ostroznosci przy transakcjach odbiegajacych od dotychczas przyjetych
i stosowanych.

Rozdziat V
Przestrzeganie kodeksu etyki

1. Zgtaszanie naruszen kodeksu etyki
Wszyscy pracownicy KPPD-Szczecinek S.A. oraz pozostali interesariusze, majg mozliwosc
informowania prawnika Spétki o przypadkach naruszenia lub o uzasadnionych podejrzeniach
naruszenia postanowien Kodeksu.
W celu przedstawienia informacji 0 naruszeniu postanowienn Kodeksu, mozna postuzy¢ sie
nastepujgcymi Sciezkami :

1) bezposrednie spotkanie lub rozmowa telefoniczna z prawnikiem Spétki (94 37 49 713),

przestanie wiadomosci e-mail na adres: kodeksetyki@kppd.pl.,

2) wypetnienie Formularza zgtoszeniowego naruszenia postanowien Kodeksu Etyki,

zamieszczonego na stronie internetowej www.kppd.pl,

3) skierowanie pisma na adres prawnika Spoétki: 78-400 Szczecinek, ul. Warynskiego 2.
Osoba zgtaszajgca, po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajgcego, otrzymuje odpowied?
dotyczacg sposobu rozpatrzenia zgtoszenia.

Nie jest przekazywana odpowiedz na zgtoszenie, w przypadku braku mozliwosci
zidentyfikowania osoby go dokonujgce;j.

2. Zasada ochrony osoby zgtaszajgcej przypadki naruszen Kodeksu Etyki
Zapewniamy ochrone danych osobowych i dyskrecje wszystkim osobom, ktore zdecydujg sie
zgtosi¢ podejrzenie naruszenia postanowien Kodeksu. W szczegdlnosci stuzy to
niedopuszczeniu do zaistnienia negatywnych konsekwencji wobec pracownika decydujgcego
sie na ujawnienie naruszenia.

Ochrona ta nie obejmuje mozliwosci ujawnienia danych osobowych osoby zgtaszajgcej
w przypadku, gdy wymadg ten wynika z obowigzku natozonego przez prawo.
Osoba zgtaszajgca ma prawo do zachowania anonimowosci, jezeli ztozy takie zgdanie.
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3. Uprawnienia przystugujace osobie, ktorej dotyczy zgtoszenie naruszenia

Kodeksu Etyki
Mamy na uwadze prawa przystugujgce osobom, ktérych dotyczy zgtoszenie naruszenia
postanowien Kodeksu. Przyjmujemy, Zze mozliwe sg sytuacje, w ktorych informacja
0 naruszeniu przyjetych wartosci czy zasad okaze sie nieprawdziwa. W zwigzku z tym
chronimy dane osdéb, ktérych dotyczy zgtoszenie.
Wszelkie dziatania majgce na celu wyjasnienie sytuacji sg prowadzone w sposdb, ktéry ma
chroni¢ — do czasu wyjasnienia —tozsamosc i dobre imie osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie.

Rozdziat VI
Wdrozenie Kodeksu Etyki

Zasady opisane w Kodeksie Etyki muszg by¢ znane kazdemu pracownikowi Spétki. Ich
nieprzestrzeganie jest dziataniem sprzecznym z podstawami funkcjonowania i interesami
organizacji.

Niniejszy Kodeks nie zastepuje innych, bardziej szczegétowych polityk, regulamindw czy
procedur obowigzujgcych w KPPD-Szczecinek S.A. W kazdym przypadku jestesmy
zobowigzani do wykonywania swoich zadan zgodnie z prawem i politykg Firmy, stosownie do
charakteru oraz miejsca podejmowanej pracy.

Wobec pracownikow nieprzestrzegajgcych zasad opisanych w Kodeksie, zostang wyciggniete
konsekwencje przewidziane w przepisach prawa pracy.

Wdrazanie Kodeksu bedzie weryfikowane.

Zasady zawarte w Kodeksie Etyki nie dziaftajg wstecz.

Szczecinek, dn. 01.02.2019 .
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Formularze

[druk 1]

(miejsce pracy)

OSWIADCZENIE

Ja, nizej podpisany oswiadczam, co nastepuje:
1) zapoznatem sie z postanowieniami Kodeksu Etyki KPPD-Szczecinek S.A.
(wersja nr | zdnia 01.02.2019r.),
2) zobowigzuje sie do jego przestrzegania,
3) zostatem poinformowany, ze w przypadku nieprzestrzegania zasad opisanych
w Kodeksie Etyki zostang wyciggniete wobec mnie konsekwencje przewidziane
W przepisach prawa pracy.

(data i czytelny podpis)
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[druk 2]

Formularz zgtoszeniowy o naruszeniu postanowien Kodeksu Etyki

1. Osoba, ktora dopuscita sie naruszenia postanowien Kodeksu Etyki:
IMi© i NAZWISKO ..ueeeveeveceeeeveeiirveeireiesre e,
SEANOWISKO ... e e
Oddziat SPOTKI/BIUIO SPOIKI .......cvereereerieeeevieeeeeeieeieeieee e eteeeeresteevesiesvessesvsssssssensesas
[l Nie sq mi znane dane osoby
2. Opis naruszenia, ktorego dana osoba sie dopuscita:
Data naruszenia*.............ccceveevune..
Miejsce naruszenia*.......................
DOKIAANY OPIS NATUSZENIA™......oooeeeeeeeeeeesecteeeeeeet ettt teesveere et vssesersssesseets v sssessessssases

Wdo o (o4 111 OO OO SOOI
(maksymalnie 20Mb)
4. Czy informacja o naruszeniu byta juz przekazywana innym osobom?

0 Tak

L] Nie
Jezeli TAK, tO KOMU i KI€AY .......c.oeveveeeeiseieeeeeeieeie et eie st ste sttt e e e e e e ss et ss s s ansssans
Podjete przez te osobe dziatania dotyczgce naruszenia, o ktérych wiadomo Zgtaszajgcemu
5. Inne osoby, ktére mogq mie¢ dodatkowe informacje na temat wskazanego naruszenia:
IMie i NAZWISKO .....cooveeeeeeeeevsrreeeeiesin
SEANOWISKO ...

Lo || + dodaj kolejng osobe
6. Czy konieczne jest podjecie dziatan w trybie pilnym w zwigzku z wystepowaniem w wyniku
naruszenia zagrozenia dla Zycia lub bezpieczerstwa?
[l Tak
L] Nie
7. Osoba zgtaszajgca naruszenie:
[l Pracownik KPPD-Szczecinek S.A.
O Klient
[l Kontrahent
[l Inna

8. Mozliwosc kontaktu przedstawiciela KPPD-Szczecinek S.A. z osobq zgtaszajgcg: *
0 Tak
[l Nie
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1. KPPD-Szczecinek S.A. zastrzega sobie mozliwos¢ skontaktowania sie w celu weryfikacji
zgtoszenia i uzyskania dodatkowych informacji oraz, w razie zaistnienia potrzeby
zawiadomienia wtasciwych organdw parnistwowych, przekazania danych zgtaszajgcego tym
organom.

2. Administratorem podanych w tym formularzu danych osobowych jest spotka
KPPD-Szczecinek S.A., ktorej dotyczy zgtoszenie. Z Inspektorem ochrony danych osobowych
mozna sie kontaktowac poprzez adres wskazany powyzej lub e-mail iod@kppd.pl

3. Pani/Pana dane bedq przetwarzane w celach zwigzanych z przeprowadzeniem
postepowania wyjasniajgcego wywofanego niniejszym zgtoszeniem. Podstawg prawng
przetwarzania jest prawnie uzasadniony interes Administratora, polegajgcy na zapewnieniu
przestrzegania w KPPD-Szczecinek S.A. przyjetych norm postepowania w relacjach
zawodowych, jak i spotecznych.

4. W uzasadnionych przypadkach, Pani/Pana dane mogq zostaé przekazane podmiotom
uprawnionym z mocy prawa.

5. Pani/Pana dane osobowe bedqg przechowywane przez Administratora przez okres 3 lat od
momentu rozpoczecia ich przetwarzania. Przystuguje Pani/Panu prawo dostepu do
Pani/Pana danych oraz prawo Zgdania ich sprostowania, ich usuniecia lub ograniczenia ich
przetwarzania. W zakresie, w jakim podstawq przetwarzania Pani/Pana danych osobowych
jest przestanka prawnie uzasadnionego interesu Administratora, przystuguje Pani/Panu
prawo wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania Pani/Pana danych osobowych.

6. W zakresie, w jakim podstawq przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest zgoda, ma
Pani/Pan prawo wycofania zgody. Wycofanie zgody nie ma wptywu na zgodnos¢ z prawem
przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej wycofaniem.

7. W zakresie, w jakim Pani/Pana dane sq przetwarzane w sposob zautomatyzowany na
podstawie zgody — przystuguje Pani/Panu takze prawo do przenoszenia danych osobowych,
tj. do otrzymania od Administratora Pani/Pana danych osobowych, w ustrukturyzowanym,
powszechnie uzywanym formacie elektronicznym. Moze Pani/Pan przestaé te dane innemu
administratorowi danych. W celu skorzystania z powyzZszych praw nalezy skontaktowac sie z
administratorem danych.

8. Podanie danych osobowych jest dobrowolne. W przypadku braku podania danych
osobowych, zgfoszenie nie zostanie rozpatrzone.

[0 Prosze o zastosowanie zasady poufnosci w stosunku do mojej osoby w toku
postepowania wyjasniajgcego niniejsze naruszenie z wyfqczeniem sytuacji, gdy
konieczne bedzie przekazanie moich danych osobowych w wyniku zaistnienia - w
zwiqzku z charakterem zgfoszonego naruszenia - potrzeby zawiadomienia wtasciwych
organdw paristwowych.

O Niniejszym wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych podanych w

formularzu zgtoszenia naruszenia postanowien Kodeksu etyki KPPD-Szczecinek S.A..*
* Pola wymagane
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