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1. Wprowadzenie

1.1.

1.2

1.3.

1.4.

1.5.

Kodeks Etyki jest standardem profesjonalnego postepowania w firmie Metal-Plast Sp. z 0.0.

Kodeks Etyki ma na celu zapewnienie praktyk biznesowych opartych na zasadach etycznego
zarzadzania i wartosciach Spotki we wszystkich obszarach jej dziatalnosci.

Kodeks Etyki ma zastosowanie do wszystkich pracownikéw Spétki, w tym Dyrektoréw, cztonkdéw
Zarzadu i Rady Nadzorczej, w wykonywaniu ich obowigzkéw, w kontaktach miedzy sobg oraz z
instytucjami rzgdowymi, samorzgdowymi i pozarzgdowymi, klientami i partnerami biznesowymi.
Kodeks Etyki okresla minimalne wymagania. Jesli obowigzujgce wewnetrzne lub zewnetrzne przepisy
prawa lub regulacje naktadajg surowsze warunki lub wymogi w danej sytuacji, nalezy przestrzegac
surowszych wymogow.

Zarzad Spotki jest odpowiedzialny za wdrozenie Kodeksu Etyki i przestrzeganie jego wymogow.

2. Misja, wizja i wartosci grupy

2.1.

2.2.

2.3.

Grupa opiera sie na takich wartosciach jak determinacja, kreatywno$é, postawa gospodarza,
umiejetnos$¢ dostrzegania i wykorzystywania szans, a takze odwaga i przedsiebiorczos¢.

Wizja Grupy jest bycie globalnym liderem w dziedzinie gospodarki o obiegu zamknietym,
koncentrujgcym sie na rozwoju zréwnowazonego Srodowiska dla catego spoteczenstwa.

Nasz3 misjq jest znajdowanie wartosci we wszystkim.

3. Zapobieganie przekupstwu i korupcji

3.1.
3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

3.6.
3.7.

Spétka nie toleruje zadnych dziatan zwigzanych z przekupstwem i korupcja.

Pracownikom Spodtki zabrania sie wreczania, oferowania, naktaniania, zadania lub przyjmowania,
bezposrednio lub posrednio, czegokolwiek, co moze zosta¢ uznane za tapowke i wptynagé¢ na
bezstronnos¢ odbiorcy w procesie decyzyjnym.

Spétka nie moze dokonywad zadnych ptatnosci w gotdwece, niezaleznie od kwoty i uzasadnienia, na
rzecz swoich kontrahentéw bedgcych osobami prawnymi i fizycznymi.

tapownictwo i korupcja w Spétce obejmuje wszelkie dziatania obejmujgce fapowkarstwo, nielegalne
prowizje, sprzeniewierzenie fapowek, posrednictwo tapdwkarskie i wszelkie inne dziatania oséb,
ktorym powierzono obowigzki w sektorze prywatnym lub publicznym, ktdre naruszajg swoje
obowigzki lub podejmujg dziatania majgce na celu uzyskanie niezastuzonych korzysci dla siebie,
innych oséb lub Spotki.

Podobnie, tak zwane ptatnosci ufatwiajace - niewielkie fapéwki lub prezenty wreczane w celu
uzyskania lub przyspieszenia dziatania na korzys¢ dajacego - oraz faworyzowanie - gdy osoby
powigzane rodzinnie lub przyjaznie z decydentami otrzymujg preferencyjny dostep do zasobdéw lub
ustug - sg rowniez formami korupcji.

Korzys$cig moze by¢ kazde materialne lub niematerialne dobro lub ustuga.

Spétka okresla obszary, ktédre mogg stwarzaé wysokie ryzyko korupcji, wystepujgce podczas
nastepujacych sytuacji:

3.7.1. Sytuacje konfliktu intereséw;
3.7.2. Prezenty i goscinnos¢;
3.7.3. Dziatania w lobby;
3.7.4. Darowizny i sponsoring;
3.7.5. Udziat w zyciu politycznym,;
3.7.6. Zamoéwienia i wybor partnerdw.
3.11. Przestrzeganie ww. wytycznych jest bezwzglednie obowigzkowe.
3.12. W przypadku jakichkolwiek watpliwosci, pracownik jest proszony o skonsultowanie sie z

wyznaczonym przez Zarzad konsultantem.
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4. Sytuacje konfliktu interesow
4.1. Konflikt intereséw to sytuacja, w ktorej interesy osobiste lub majgtkowe pracownika mogg nie by¢
zbiezne lub nie sg zbiezne z interesami Spotki, a decyzje lub dziatania podjete przez pracownika mogg
by¢ szkodliwe dla Spoéfki.
4.2. Konflikt intereséw moze powstaé pomiedzy:

4.2.1. Spétka i jej pracownicy;

4.2.2. Spotka i jej partnerzy;

4.2.3. Partnerzy biznesowi pracownikdéw i Spotki;

4.2.4. Miedzy pracownikami.

4.3. Na przyktad, nastepujgce sytuacje moga stanowic konflikt intereséw:

4.3.1. Osobisty stosunek pracy - sytuacje, w ktérych dana osoba jest zatrudniona lub zatrudniona pod
bezposrednim nadzorem osoby, ktéra pozostaje w bliskim lub rodzinnym stosunku lub w
innym stosunku osobiste]j korzysci z zatrudniajgcym lub bezposrednim przetozonym.

4.3.2. Specjalne przystugi/prezenty - sytuacje, w ktérych partner biznesowy otrzymuje specjalne
przystugi w zamian za osobistg korzys¢. Na przyktad gotdowka, prezenty rzeczowe, otrzymanie
obnizonej ceny za towary lub ustugi w przypadku korzystnej decyzji dla dostawcy.

4.3.3. Promowanie osobistych interesdw finansowych - sytuacje, w ktérych pracownik lub cztonkowie
jego rodziny czerpig osobiste korzysci z mozliwosci biznesowych, do ktérych Spoétka jest
uprawniona, lub w ktérych pracownik wykorzystuje posiadane przez siebie informacje
biznesowe w celu osiggniecia osobistych korzysci, a nie w interesie Spoétki.

4.3.4. Zatrudnienie rownolegte - sytuacje, w ktérych pracownik jest zatrudniony przez inng spotke
oprdcz pracy dla Spotki, bez pisemnej zgody pracodawcy, lub dziata na rzecz innej spétki na
zasadzie petnomocnictwa jako udziatowiec, cztonek lub na zasadzie wolontariatu, chyba ze
dana spdtka upowaznita pracownika do reprezentowania jej intereséw w innej spotce.

4.3.5. Podejrzane transakcje - sytuacje, w ktdrych pozornie niekorzystna wymiana towardw lub ustug
wskazuje, ze pracownik odnidst korzys¢ finansowa lub inng, lub sytuacje, w ktérych pracownik
zawiera transakcje z firmami, organizacjami lub innymi osobami prawnymi i porozumieniami,
ktore sg bezposrednio lub posrednio powigzane z cztonkami rodziny pracownika.

4.4. Zarzadzanie sytuacjami konfliktu interesdw jest zorganizowane zgodnie z nastepujgcymi
podstawowymi zasadami:

4.4.1. Pracownik Spétki ma obowigzek lojalno$ci wobec pracodawcy i jego intereséw.

4.4.2. Pracownicy sg w stanie rozpoznad sytuacje konfliktu intereséw i w miare mozliwosci ich unika¢.

4.4.3. Unikniecie sytuacji konfliktu intereséw moze nie zawsze by¢ mozliwe (lub wtasciwe) dla
pracownikéw. W takich przypadkach obowigzkiem pracownika jest zgtoszenie (ujawnienie)
sytuacji konfliktu interesdw swojemu bezposredniemu przetozonemu, Zarzgdowi Spoétki.

4.4.4, Konflikt intereséw nalezy zgtosi¢, gdy tylko pracownik poweZmie najmniejsze podejrzenie, ze
taki konflikt moze wystgpic, a jesli to mozliwe, przed zaangazowaniem sie w niego.

4.4.5. Nowi pracownicy Spotki sg zobowigzani do zgtaszania potencjalnych sytuacji konfliktu interesow
podczas okresu prébnego, aby mozna je byto odpowiednio oméwi¢ z odpowiedzialnymi
przedstawicielami firmy.

4.4.6. Spotka polega na prawdziwosci informacji przekazywanych przez pracownikéw.

4.5. Kazdy konflikt intereséw musi zosta¢ zgtoszony na pismie.

4.6. W razie watpliwosci pracownik moze skonsultowac sie z dziatem Kadr.

4.7. Wiecej informacji na temat zarzadzania konfliktem intereséw mozina znalez¢é w Procedurze
zarzadzania konfliktem intereséw Spoétki.

5. Prezenty i goscinnos¢
5.1. "Prezent" oznacza kazdy wartosciowy przedmiot przekazany lub zaoferowany dla osobistej korzysci
cztonka personelu lub cztonkéw jego rodziny, zaréwno nieodptatnie, jak i za cene nizszg niz jego
rzeczywista wartosc.
5.2. "Goscinnosc¢" oznacza kazdg oferte podrdzy, zakwaterowania, jedzenia, napojoéw lub zaproszenie na
jakiekolwiek wydarzenie (np. koncert, wydarzenie sportowe — jako widza lub uczestnika) od
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jakiegokolwiek partnera biznesowego, klienta lub innej spétki bedacej strong trzecig, ktéra
pracownik Spotki otrzymat lub ktérej ztozono mu oferte w zwigzku z jego zatrudnieniem w Spdtce.
5.3. Wszelkie prezenty lub gesty goscinnosci wreczane, otrzymywane lub oferowane w zwigzku lub w
imieniu dowolnej spétki MUSZA BYC:
5.3.1. Uzasadnione, rozsgdne uprzejmosci biznesowe, ktére nie mogg by¢ bezposrednio lub posrednio
zwigzane z uzyskaniem jakiejkolwiek przewagi lub innej korzysci od oséb trzecich;
5.3.2. Przedstawione w otwarty sposdb;
5.3.3. Z jasnym celem, bez wywotywania wrazenia, ze pracownik lub firma da lub otrzyma co$ w
zamian;
5.3.4. Sprawiedliwe i proporcjonalne, bez naruszania limitéw wartosci;
5.3.5. Rozliczone i zatwierdzone zgodnie z wymogami proceduralnymi.

5.4. Wszelkie prezenty lub gesty goscinnosci NIE BEDA akceptowane:

5.4.1. Wptywanie lub sprawianie wrazenia wptywania na niezaleznos¢ odbiorcy w podejmowaniu
decyzji;

5.4.2. Przekazanie, otrzymanie lub zaoferowanie partnerowi biznesowemu, klientowi w trakcie
negocjacji biznesowych lub umowy, gdy moze to potencjalnie wptynaé na decyzje biznesowg
lub negocjacje;

5.4.3. Uwzgledniaé¢ gotéwke lub jej ekwiwalenty, takie jak monety okolicznosciowe, bony, karty
ptatnicze lub upominkowe, udziaty w spétkach itp. bez wzgledu na kwote;

5.4.4. Wyglada¢ pompatycznie, obrazliwie lub niestosownie albo naruszaé¢ ogdlnie przyjete normy
etyczne.

5.5. Po otrzymaniu upominku, wyrazu goscinnosci lub oferty goscinnosci kazdy pracownik powinien
rozwazyé¢, czy otrzymany lub przekazany upominek, wyraz goscinnosci lub oferta goscinnosci sg
zgodne z niniejszymi wymogami, a w razie watpliwosci nie powinien ich wreczaé ani odrzucad.

5.6. W razie watpliwosci pracownik moze skonsultowac sie z Zarzagdem Spétki.

5.7. We wszystkich przypadkach, w ktérych:

5.7.1. Wartos¢ nominalna prezentu jest réwna lub przekracza 75 EUR (z VAT);

5.7.2. Wartos¢ ustugi hotelarskiej przypadajgca na jednego uczestnika (z wytgczeniem przedstawicieli
spotek Grupy) jest rdwna lub wyzsza niz 100 EUR (z VAT),

a podarowany, otrzymany lub odrzucony prezent lub gest goscinnosci nie spetnia wyjatkdw

okreslonych w punkcie 5.8, pracownik jest zobowigzany do poinformowania Zarzagdu Spétki.

5.8. Obowigzek informacyjny nie ma zastosowania do:

5.8.1. Prywatne prezenty i gesty goscinnosci miedzy pracownikami Spotki lub miedzy pracownikami a
Spdtka (np. z okazji urodzin, Swigt Bozego Narodzenia i Nowego Roku, rozgrywek sportowych,
itp.);

5.8.2. Niektdre przedmioty reprezentacyjne o niskiej wartosci - upominki zawierajgce znak towarowy,
logo lub inne informacje Grupy lub spétki nalezgcej do Grupy (np. dtugopisy, kalendarze,
koszulki, kubki itp. jako pamigtki);

5.8.3. Niektére rodzaje goscinnosci dla gosci spdtek Grupy, partnerdw biznesowych, klientéw i
oferowane na terenie Spoétki (np. napoje, przekaski, stodycze serwowane klientom w
poczekalni, podczas spotkania lub wspdlnego wydarzenia).

5.9. W przypadku, gdy upominki i formy goscinnosci dla pracownikow sg przekazywane i finansowane w
catosci lub w czesci przez Spotke, nalezy przestrzega¢ wymogdw Polityki rachunkowosci.

5.10. Oferowanie lub wreczanie prezentdéw i wyrazéw goscinnosci, w tym wszelkich korzysci materialnych
lub innych, takich jak ustugi, przyznanie lub przeniesienie praw, zwolnienie z obowigzku, zrzeczenie
sie prawa i inne dziatania, ktére bezposrednio lub posrednio przynoszg korzys¢ funkcjonariuszowi
publicznemu i mogg skutkowaé korzyscig korporacyjng i/lub osobistg, s zabronione.

5.11. Wiecej informacji na temat dawania, otrzymywania i w celu zapoznania sie z wymogami ksiegowymi
mozna znalez¢ w Procedurze dotyczgca prezentdw i goscinnosci.
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6. Dziatania w lobby

6.1. "Lobbing" to celowa i systematyczna komunikacja z instytucjami rzgdowymi i samorzgdowymi w celu
wywarcia wptywu na proces decyzyjny, aby wspierac interesy okreslonych sektoréw lub segmentéw

biznesowych.

6.2. Lobbing moze by¢ prowadzony w panstwowych i samorzgdowych instytucjach i organach, ktére w
ramach wykonywania swoich funkcji administracji publicznej i ustawodawczych przyjmujg ustawy i
rozporzgdzenia lub decyzje lub zatwierdzajg dokumenty planowania polityki, jak réwniez w
instytucjach, ktére przygotowujg te dokumenty, a takze w stowarzyszeniach i towarzystwach
biznesowych oraz w instytucjach i stowarzyszeniach Unii Europejskiej. Lobbing moze obejmowac
zaréwno przyjmowanie decyzji, jak i odmowe ich przyjecia.

6.3. Legalny lobbing jest legalny, a takze pozadany, poniewaz moze mie¢ pozytywny wptyw na wszystkie

zaangazowane strony.

6.4. Nastepujace podstawowe zasady muszg byc¢ przestrzegane przez pracownikéw Spotki podczas
prowadzenia dziatalnosci lobbingowej:
6.4.1. Dziatalnos¢ lobbingowa nie moze przynosié¢ nienaleznych korzysci urzednikom padstwowym i
samorzgdowym, ich krewnym, stowarzyszeniom, firmom i partiom politycznym powigzanym

z nimi lub ich krewnymi, zapewniaé innego wsparcia politycznego, wspiera¢ handlu wptywami

ani angazowac sie w jakiekolwiek praktyki korupcyjne;

6.4.2. Lobbing jest otwarty, etyczny i przejrzysty; jest prowadzony formalnie bez naruszania praw
innych interesariuszy do rownego traktowania;

6.4.3. Cele i korzysci ptyngce z okreslonej dziatalnosci lobbingowej dla intereséw spotki i spoteczenstwa

sg zawsze jasnhe i uzasadnione;

6.4.4. Spotka nie przekazuje darowizn na cele polityczne w imieniu spétek Grupy ani nie proszg o to
swoich pracownikéw i cztonkdw ich rodzin;

6.4.5. Jesli jakikolwiek pracownik lub krewny pracownika spétki nalezgcej do Grupy jest spokrewniony

z urzednikiem panstwowym lub samorzadowym zaangazowanym w podejmowanie decyzji
dotyczacych spotki nalezacej do Grupy, musi on niezwtocznie powiadomi¢ o tym fakcie
zarzadzanie swojg spoétka i podejmowanie dalszych dziatah zgodnie z wymogami Procedury
dotyczacej konfliktu interesow.

6.5. W przypadku jakichkolwiek watpliwosci co do tego, czy dziatania lobbingowe sg zgodne z wymogami
prawa, procedurami lub Kodeksem Postepowania, przed ich podjeciem nalezy skonsultowaé sie z

Zarzadem Spofki.

6.6. Dziatania lobbingowe sg koordynowane przez pracownikédw wyznaczonych w opisie stanowiska.
6.7. Wiecej informacji na temat planowania, koordynowania i prowadzenia dziatan lobbingowych mozna
znalez¢ w Procedurze lobbingowej.

7. Darowizny i sponsoring

7.1. "Darowizna" oznacza majgtek lub srodki finansowe, ktére osoba (darczyrica) przekazuje organizaciji,
bez wynagrodzenia, na podstawie wzajemnej umowy, na realizacje celow okreslonych w statucie i
bez obowigzku wykonywania czynnosci o charakterze wynagrodzenia, i ktore kwalifikujg sie do ulg

podatkowych.

7.2. "Sponsoring" to obopdlnie korzystna transakcja miedzy organizacjg otrzymujgcy fundusze a firmg
zapewniajgcg wsparcie marketingowe konkretnej organizacji lub budzet reklamowy Sponsoring
skutkuje reklama. W przypadku sponsoringu nie przystugujg zadne ulgi podatkowe.

7.3. W procesie oceny i przekazywania darowizn i sponsoringu nalezy przestrzega¢ nastepujgcych

podstawowych zasad:

7.3.1. Przekazywanie darowizn lub sponsorowanie nie wigze sie z zadnymi nienaleznymi korzysciami,
wsparciem politycznym ani praktykami korupcyjnymi;

7.3.2. Pracownicy nie dokonujg wptat na cele polityczne w imieniu Spétki;

7.3.3. Zadne darowizny lub sponsoring nie bedag przekazywane pracownikom, cztonkom kadry
kierowniczej lub ich krewnym spotki, z wyjatkiem dziatan spotecznych zatwierdzonych przez
Spotke (np. wspieranie pracownikdéw lub ich krewnych, ktorzy sg przysztymi sportowcami) lub
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w przypadku, gdy jedna z tych oséb zostata dotknieta nieszczesciem i postanowiono j3
wesprze¢;

7.3.4. Jesli jakikolwiek pracownik lub krewny pracownika spotki nalezgcej do Spétki jest zwigzany z
odbiorcg darowizny lub sponsoringu, musi on niezwtocznie zgtosi¢ ten fakt kierownictwu
swojej spotki i podjac dalsze dziatania zgodnie z wymogami Procedury dotyczace] konfliktu
interesow;

7.3.5. Proces ten musi by¢ przejrzysty, uczciwy, spotecznie odpowiedzialny i etyczny;

7.3.6. Darowizna lub sponsoring muszg by¢ zgodne z wymogami przepisdw prawa i regulacji;

7.3.7. Darowizny lub sponsoring muszg zosta¢ zatwierdzone przez Zarzad Spoéfki.

7.4. Istnieja dwa sposoby przekazania darowizny lub sponsoringu:

7.4.1. Projektowanie - ustalanie wytycznych i kryteriow dotyczacych darowizn, wsparcia
marketingowego i reklamy dla Spétki;

7.4.2. Na zadanie - gdy organizacja lub osoba fizyczna poprosi o przekazanie darowizny lub wsparcie
wydarzenia lub inicjatywy.

7.5. Dziat Marketingu Spotki jest odpowiedzialny za realizacje dziatan zwigzanych z darowiznami i
sponsoringiem oraz ich odpowiednig koordynacje i zatwierdzanie.

7.6. Wiecej informacji na temat planowania, przegladu, zatwierdzania i wdrazania darowizn i sponsoringu
mozna znalez¢ w Procedurze dotyczgcej darowizn i sponsoringu.

8. Udziat w zyciu politycznym

8.1. Niezaleznie od zakazu dokonywania wptat na cele polityczne i/lub darowizn na cele polityczne w
imieniu spotki, Spétka nie ogranicza prawa swoich pracownikéw do angazowania sie w prywatng
dziatalno$¢ polityczng, z zastrzezeniem uprzedniego powiadomienia Zarzadu Spétki.

8.2. Dziatalnos$¢ polityczna oznacza cztonkostwo pracownikdow spoétki w partiach politycznych oraz
dziatalno$¢ polityczng w rozumieniu przepisow ustawowych i wykonawczych regulujgcych
dziatalno$¢ partii politycznych w kraju, w ktérym spétka prowadzi dziatalnos¢, w tym:

8.2.1. wzigc¢ udziat w kampanii wyborczej

8.2.2. w nominowaniu kandydatéw do Parlamentu

8.2.3. uczestniczy¢ w wyborach parlamentarnych lub lokalnych lub w ich pracach
8.2.4. zaangazowac sie w tworzenie administracji publicznej.

8.3. Dziafalnos¢ polityczna musi by¢ prowadzona poza godzinami pracy lub, jesli nie jest to mozliwe, w
godzinach pracy, w porozumieniu z bezposrednim przetozonym.

8.4. W przypadku jakichkolwiek watpliwosci co do tego, czy proponowana dziatalnos$¢ jest zgodna z
wymogami Kodeksu Postepowania, przed jej rozpoczeciem nalezy skonsultowaé sie z Zarzgdem
Spofki.

9. Zamodwienia i badania partnerow
9.1. Aby zapewnic¢ efektywne wykorzystanie zasobdw i ograniczy¢ ryzyko partnerskie, reputacyjne i
finansowe, Spétka ustanowita wspdlne zasady dotyczace zamowien.
9.2. Ramy Zakupdw majg zastosowanie do wszystkich pracownikéw Spoétki oraz do wszystkich zamowien
miedzy ktérgkolwiek ze spoétek Grupy a innymi osobami fizycznymi lub prawnymi, a takze do udziatu
w zamoéwieniach publicznych przez wtadze panstwowe lub lokalne oraz spétki kapitatowe.
9.3. Proces udzielania zamdéwien musi spetniac nastepujace kryteria:
9.3.1. Proces udzielania zamdwien musi byé przejrzysty, uczciwy, obiektywny i mieé¢ na celu
przyciggniecie jak najszerszego i najbardziej zréznicowanego grona oferentéw;
9.3.2. Zadne korupcyjne lub nielegalne praktyki nie s3 dozwolone przy wyborze oferentéw lub w
zamowieniach publicznych;
9.3.3. Zamoéwienia muszg by¢ zgodne z dobrymi praktykami biznesowymi, biorgc pod uwage interesy
i doswiadczenie firmy;
9.3.4. Zamoéwienie musi by¢ zgodne z wymogami przepiséw ustawowych i wykonawczych;
9.3.5. Zaméwienia muszg by¢ spdjne ze spotecznie odpowiedzialnymi, zréznicowanymi i etycznymi
dziataniami i praktykami biznesowymi;
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9.3.6. Wybdr kandydatéw opiera sie na przejrzystych i obiektywnych kryteriach, niezwigzanych z
osobistymi interesami, uprzedzeniami, wptywami politycznymi lub innymi czynnikami
jakiegokolwiek pracownika spétki;

9.3.7. Proces zamowien nie obejmuje transakcji gotéwkowych.

10. Obowigazki i odpowiedzialnos¢
10.1. Wszyscy pracownicy Spotki sg podzieleni na dwie grupy ryzyka, w zaleznosci od ich obowigzkow,
odpowiedzialnosci i uprawnien decyzyjnych:

10.1.1. Grupa wysokiego ryzyka - obejmujgca kadre kierownicza, cztonkdw Zarzadu i Rady Nadzorczej
spotki, akcjonariuszy, a takze innych pracownikéw, ktérzy sg narazeni na wyisze ryzyko
zaangazowania w istotne naruszenia Kodeksu Etyki, takich jak pracownicy zaangazowani w
zakup i sprzedaz towaréw i ustug oraz podejmowanie istotnych decyzji.

10.1.2. Grupa niskiego ryzyka - obejmujgca pozostatych pracownikéw Grupy.

10.2. Odpowiedzialnos¢ za klasyfikacje i informowanie pracownikdédw w tych grupach ryzyka spoczywa na
pracowniku ds. zasobéw ludzkich firmy.
10.3. Obowiazkiem kazdego pracownika Spotki jest:

10.3.1. Przestrzegaé¢ obowigzkéw i wymogdéw okreslonych w Kodeksie Etyki i jego procedurach
pomocniczych;

10.3.2. Niezwtoczne zgtaszanie wszelkich znanych, podejrzewanych lub zaobserwowanych naruszen
Kodeksu Etyki, procedur pomocniczych lub innych obowigzujacych przepisow prawa i
regulacji.

10.4. Obowiazkiem Zarzadu Spétki i kazdego Dyrektora oraz Kierownika jest:

10.4.1. Jak najszersze rozpowszechnianie Kodeksu Etyki w firmie i poza nig, podnoszenie swiadomosci
na temat praktyk biznesowych Spétki wsrdd pracownikéw, klientdw i partneréw biznesowych;

10.4.2. Niezbedne zasoby, systemy i mozliwosci raportowania w celu witasciwego wdrozenia
obowigzkéw i wymogoéw okreslonych w Kodeksie Etyki;

10.4.3. Odpowiednie i regularne szkolenia dla pracownikéw w celu poprawy ich wiedzy i zrozumienia
Kodeksu Etyki;

10.4.4. Regularna wymiana informacji miedzy pracownikami a kierownictwem w sprawach, ktére
dotycza lub moga dotyczy¢ zakresu Kodeksu Etyki.

10.4.5. Kompletnosé, doktadnos¢ i dostepnos¢ do wewnetrznego i zewnetrznego przegladu
dokumentacji zwigzanej z Kodeksem Etyki.

10.5. Wprowadzenie pracownikéw do zagadnienn Kodeksu Etyki odbywa sie na stronie zgodnie z
wymogami procedur HR, w tym:

10.5.1. Kazdy pracownik, niezaleznie od grupy ryzyka, do ktorej jest przypisany, jest zobowigzany do
zapoznania sie z Kodeksem Etyki i jego zmianami w sposdéb okreslony w regulaminie
pracowniczym;

10.5.2. Nowi pracownicy sg zapoznawani z Kodeksem Etyki po rozpoczeciu zatrudnienia w Spétce;

10.5.3. Specjalisci ds. kadr informujg pracownika, jesli znajduje sie on w grupie wysokiego ryzyka;

10.5.4. W zaleznosci od grupy ryzyka mogg by¢ stosowane dodatkowe szkolenia i regularne testy
wiedzy.

10.5.5. Dalsza komunikacja na temat Kodeksu Etyki i jego zmian odbywa sie w ramach ogdlnej
dziatalnosci biznesowej - szkolenia pracownikow, wewnetrzne spotkania firmowe.

10.6. Kodeks Postepowania jest uzupetniany w rdéznych obszarach dziatalnosci przez inne szczegétowe
wewnetrzne polityki i procedury Spétki niewymienione tutaj.

11. Procedury raportowania
11.1. Zacheca sie pracownikow, ktdrzy posiadajg informacje lub podejrzewajg naruszenie Kodeksu Etyki,
jego procedur pomocniczych lub innych obowigzujgcych przepisow prawa i regulacji, do
niezwtocznego zgtaszania takich przypadkdéw.
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11.2. Dostepnych jest kilka kanatéw zgtaszania nieprawidtowosci. Zazwyczaj bezposredni przetozony
pracownika lub Zarzad spoétki bedzie najlepiej przygotowany do zapewnienia niezbednego wsparcia,
ale w przypadku jego braku zacheca sie pracownika do kontaktu

na adres mailowy: sygnalista@metal-plast.pl

11.3. Po otrzymaniu takiego zgtoszenia obowigzkiem kazdego kierownika jest niezwtoczne
poinformowanie Zarzadu Spoétki o tresci zgtoszenia.

11.4. W zaleznosci od dostepnosci wsparcia, pracownik moze swobodnie dokonaé zgtoszenia na pismie
i/lub ustnie, identyfikujgc sie lub anonimowo.

11.5. Kazdy pracownik, ktéry przekaze takie informacje, otrzyma petne wsparcie kierownictwa Spétki i
niezaleznie od tego, czy informacje zawarte w raporcie zostang potwierdzone, nie bedzie podlegat
zadnym sankcjom ani innym ograniczeniom.

11.6. Zadne z powyzszych postanowieri nie ogranicza prawa i mozliwoéci pracownikdéw do zgtaszania
nieprawidtowosci za posrednictwem wewnetrznych systeméw informowania o nieprawidtowosciach
Spotki lub bezposrednio do odpowiednich organdw publicznych.

12. Konsekwencje naruszenia

12.1. Wszelkie naruszenia Kodeksu Etyki lub procedur pomocniczych mogg skutkowac podjeciem dziatan
dyscyplinarnych, wtgcznie z rozwigzaniem stosunku pracy.

12.2. Nastepujace dziatania mogg zosta¢ uznane za naruszenie Kodeksu Etyki:

12.2.1. Naruszanie, utatwianie lub zachecanie do naruszania Kodeksu Postepowania, jego procedur
pomocniczych lub innych odpowiednich przepiséw prawa i regulacji;

12.2.2. Sankcje lub inne ograniczenia natozone na pracownika, ktéry zgtosit watpliwosci lub
domniemane niewtasciwe postepowanie;

12.2.3. Niezgtoszenie znanego lub podejrzewanego naruszenia;

12.2.4. Unikanie wspoétpracy w dochodzeniach dotyczgcych naruszen;

12.2.5. Niedopetnienie przez kierownika obowigzku zapewnienia zgodnosci spétki lub jednostki
biznesowej z wymogami Kodeksu postepowania.

12.3. Zgtoszenia naruszen lub domniemanych naruszen Kodeksu Etyki, jego procedur pomocniczych lub
innych obowigzujacych przepisdw prawa i regulacji bedg gromadzone przez Dziat Kadr.

12.4. Zarzad Spotki zbada okolicznosci i, w razie potrzeby, zorganizuje odpowiednie dochodzenie w celu
zweryfikowania informacji zawartych w zgtoszeniu oraz, w razie potrzeby, poinformuje Rade
Nadzorczg Spétki o naruszeniu oraz wymaganych $rodkach naprawczych i zapobiegawczych.

12.5. Wewnetrzna procedura dochodzeniowa okresla wewnetrzne procedury dochodzeniowe w spétkach
Grupy.

12.6. Zarzad Spotki podejmuje decyzje o natozeniu sankcji dyscyplinarnych na sprawce lub podjecie innych
dziatan majgcych na celu zapobiezenie podobnym naruszeniom w przysztosci, lub skierowanie
sprawy na posiedzenie Rady Nadzorczej w celu dalszego rozpatrzenia.

12.7. Rada Nadzorcza moze zdecydowaé o wadze naruszenia i poleci¢ Zarzagdowi danej spoétki Grupy
natozenie kary dyscyplinarnej lub zwolnienie i/lub podjecie innych dziatan w celu zapobiezenia
podobnemu naruszeniu w przysztosci.

13. Inne kwestie
13.1. Kodeks Etyki podlega przeglagdowi co najmniej raz w roku.
13.2. Przeglad Kodeksu Etyki dokonywany jest zgodnie z przyjetymi w Spétce zasadami aktualizacji
procedur.
13.3. Zmiany w Kodeksie Etyki sg uzgadniane i zatwierdzane przez Zarzad Spétki.
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