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Cel.

Przedstawienie wskazowek dotyczacych zachowania podczas interakcji pomiedzy pracownikami, z
klientami, ze spotecznosciami wsrod ktérych dziatajg spétki Grupy Cersanit oraz innymi
interesariuszami. Kodeks postepowania ma utatwi¢ podejmowanie decyzji w sytuacjach, w ktorych
pojawiajg sie watpliwosci natury etycznej oraz ma za zadanie wspiera¢ wartosci, tj.: kultura pracy,
uczciwos$¢ i transparentno$¢ w dziataniu, dbatos¢ o s$rodowisko naturalne oraz poszanowanie
obowigzujgcych przepisow prawa.

Przedmiot i zakres procedury.

Kodeks postepowania zawiera ogdlne wytyczne i nie jest wyczerpujgcym dokumentem, regulujgcym
kazdga sytuacje, z ktdrg pracownicy mogg mie¢ do czynienia w codziennej dziatalnosci. Kodeks nakresla
zasady przewodnie, ktére stanowig podstawe funkcjonowania Grupy Cersanit. Kazdy pracownik jest
zobowigzany zapoznad sie z trescig niniejszego kodeksu postepowania i postepowaé zgodnie z nim. W
przypadku watpliwosci zapisy kodeksu nalezy interpretowaé w zgodzie z obowigzujacymi przepisami
prawa.

Kodeks ma zastosowanie w Spotce Cersanit S.A. oraz w spétkach zaleznych wchodzgcych w sktad Grupy
Cersanit.

Kazdy z wyzej wymienionych podmiotéw nazywany bedzie na potrzeby niniejszej Procedury ,Spétka”
lub tgcznie ,Spoétkami”.

Definicje.
Kodeks — zasady postepowania okreslone w niniejszym dokumencie.
Zarzad - Zarzad Spdétki.
Grupa Cersanit — rozumie sie wszystkie Spotki Grupy Kapitatowej Cersanit
Pracownik — osoba zatrudniona w Spétce bez wzgledu na rodzaj umowy , wymiar etatu, czas i miejsce
pracy, rodzaj wykonywanych zadan oraz forme zatrudnienia lub wspotpracy.
Przetozony — rozumie sie kierownikéw komodrek organizacyjnych Spétki lub kierownikéw projektéw
odpowiedzialnych za nadzorowanie i prace Pracownikéw lub Kontrahentow.
Kontrahent — osoba fizyczna, prawna, jednostka organizacyjna nie posiadajgca osobowosci prawnej,
wykonujaca dla Spoétki ustugi i prace, a nie bedgca pracownikiem Spétki, tj.: aktualnych i potencjalnych
: oferentéw, klientéw i interesariuszy, wykonawcéw, podwykonawcéw, dostawcow, doradcodw,
posrednikow oraz przedstawicieli. Aktualny i potencjalny interesariusz: oferent, klient, wykonawca,
podwykonawca, dostawca, doradca, posrednik oraz przedstawiciel
Osoba bliska — partner zyciowy, przyjaciel, cztonek rodziny, lub jakakolwiek inna osoba, ktéra wywiera
wptyw na zycie Pracownika, lub na ktérej zycie dany pracownik wywiera wptyw
Konflikt intereséw — sytuacje, w ktérych interesy osobiste lub rodzinne pracownika badz tez inne
powigzania, stojag w sprzecznosci z interesami firmy. Przez konflikt intereséw nalezy rozumiec
wszystkie okolicznosci dotyczgce Pracownikéw lub Kontrahentdéw, ktére moga wptywaé na ich
zachowanie w sposéb mogacy rodzi¢ uzasadnione watpliwosci co do obiektywizmu pracownika,
rzetelnosci, uczciwosci zwigzanej z dbatoscig o jak najlepszy interes Spotki. W szczegdlnosci konfliktem
intereséw moze by¢ sytuacja:

a) Posiadania przez Pracownika lub osobe mu bliskg powigzan finansowych, rodzinnych,

towarzyskich i innych z Kontrahentami Spoétki,

b) Zaangazowania osobiste lub majgtkowe Pracownika lub osoby mu bliskiej w dziatania
konkurencyjne wobec Spétki,

¢) Niezgodnego z wewnetrznymi uregulowaniami i procedurami wptywania przez Pracownika lub
osobe mu bliskg na warunki transakcji ze Spétka,

d) Podejmowania przez Pracownika decyzji personalnych w zakresie stosunku pracy np.
wynagradzania, awansowania lub rekrutowania do Spodtki Osoby blisko zwigzanej z
Pracownikiem lub Kontrahentem:
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i Mogace mieé¢ wpltyw na uczciwos¢ sktadania ofert sprzedazy na produkty jakie
oferuje Spdtka,

ii. Mogace mie¢ wpltyw na uczciwosé¢ postepowania zakupowego, ktére ogtasza/
prowadzi Spoétka.

Oswiadczenie o braku konfliktu interesdw — jest narzedziem stuzgcym zapobieganiu przypadkom
konfliktu interesow

Upominek — rzecz wreczana dobrowolnie bez oczekiwania niczego w zamian.

Goscinno$¢ — dziatania podejmowane przez Spdétke w celu promowania biznesu klientom i
kontrahentom w formie positkéw, podrézy lub imprez.

Informacje poufne - informacje stanowigce chroniong wtasnos¢ firmy, tj.: tajemnica
przedsiebiorstwa, know-how oraz informacje zastrzezone. Do informacji poufnych zaliczamy
rownoczesnie plany biznesowe, raporty wewnetrzne, raporty z kontroli wewnetrznych i zewnetrznych,
dane i dokumentacje finansowo - ksiegowa, szczegdty realizowanych projektéw, informacje o
klientach, informacje cenowe, akta pracownikdéw, zgtoszenia nieprawidtowosci i wyniki ich analizy itp.
Ryzyko — rozumiane jako zdarzenie niepewne, ktére w przypadku wystgpienia moze mieé wptyw na
osigganie zamierzonych celéw organizacji.

Zgtaszajacy — osoba fizyczna, ktéra dokonata Zgtoszenia, w szczegdlnosci zatrudniona w Spdtce na
podstawie umowy o prace, bez wzgledu na okres na jaki zostata zawarta, albo osoba wykonujaca na
rzecz Spétki prace lub ustugi na podstawie umowy cywilno-prawnej, kontraktu menedzerskiego lub
odbywajaca praktyki zawodowe w tym podmiocie, zaréwno obywatel Unii Europejskiej jak i obywatel
Panistwa Trzeciego, osoba zatrudniona przez agencje pracy tymczasowe;.

Inspektor Ochrony Danych (IOD) — osoba wyznaczona przez Administratora Danych, koordynujaca
procesy zwigzane z przestrzeganiem zasad ochrony danych osobowych w ramach proceséw
przetwarzania danych osobowych zachodzacych w strukturze Administratora Danych.

Dyskryminacja — nieréwne traktowanie Pracownikéw lub innych oséb w jakikolwiek inny sposdb
bezposrednio lub posrednio w zakresie nawigzania lub rozwigzania stosunku pracy, warunkéw
zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w
szczegblnosci ze wzgledu na pteé, wiek, niepetnosprawnosé, rase, religie, narodowosé, przekonania
polityczne, przynaleznosé zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng a takze ze
wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony, w petnym lub niepetnym wymiarze czasu
pracy.

Mobbing — dziatania lub zaniechania dotyczgce Pracownika lub innych oséb skierowane przeciwko
nim, polegajgce na uporczywym i dtugotrwatym nekaniu lub zastraszaniu, wywotujace zanizong ocene
przydatnosci zawodowej, powodujace lub majgce na celu ponizenie osoby lub o$mieszenie, izolowanie
lub wyeliminowanie z zespotu

Odpowiedzialnosci.

Wszyscy pracownicy Cersanit — odpowiadajg za przestrzeganie zasad opisanych w Kodeksie. Dotyczy
to wszystkich pracownikéw bez wzgledu na forme zatrudnienia lub wspdtpracy oraz zatrudnionych w
niepetnym wymiarze godzin oraz na podstawie umdéw cywilno — prawnych.

Przetozony — osoba nadzorujaca prace innych, odpowiada za nadzér nad realizacjg niniejszej
procedury, dawanie dobrego przyktadu, propagowanie etycznych zachowan.

Opis procesu.
5.1. Osobista uczciwos¢
5.1.1. Odpowiedzialnos¢

Podstawowa zasadg w postepowaniu etycznym jest przyjmowanie osobistej odpowiedzialnosci za
wiasne dziatania. Kazdy pracownik odpowiada za miejsce pracy i jakos¢ wykonywania powierzonych
mu zadan oraz za jakos$¢ wspdtpracy z innymi pracownikami. Powierzone obowigzki powinny by¢
wykonywane starannie i z zaangazowaniem. Podstawg jest dbatos¢ o mienie spétki oraz jej ochrona
przed nadmiernym ryzykiem. Zaréwno organizacja jak i pracownicy odpowiadajg rdwnoczesnie za
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dotrzymywanie zobowigzan, poszanowanie tajemnicy handlowej oraz poufno$é informacji, zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami prawa pracy.

W celu zachowania dbatosci o dobro zaktadu pracy pracownik przede wszystkim ma obowigzek
zapoznania z obowigzujgcymi u pracodawcy procedurami oraz instrukcjami. Wszystkie aktualne oraz
archiwalne procedury zamieszczone sg na sieci Intranet, wprowadzenie nowych procedur jest
komunikowane poprzez informacje mailowe oraz udostepnianie w wersji papierowej dla pracownikow
nie posiadajacych stuzbowej skrzynki mailowej. Procedury oraz instrukcje sg takze udostepniane przez
dziaty HR na kazde zadanie pracownika. Watpliwosci interpretacyjne powinny by¢ zgtaszane do dziatu
HR, ktdry po konsultacjach merytorycznych udziela wyjasnien pracownikowi.

Ztamanie zasad opisanych w Kodeksie Wartosci Etycznych mozie skutkowaé¢ podjeciem wobec
pracownika dziatan korygujacych lub dyscyplinarnych, ktére moga wigza¢ sie z zakonczeniem
wspotpracy lub rozwigzaniem umowy.

5.1.2. System zgtaszania nieprawidtowosci
Kazdy pracownik ma prawo i obowigzek zgtoszenia naruszenia, podejrzenia lub popetnienia
wykroczenia lub przestepstwa. Do zdarzen takich nalezy w szczegdlnosci zaliczy¢:

a) przestepstwa gospodarcze — kradziez, zniszczenie mienia, oszustwo, fatszerstwo, dziatania na
szkode spotki,

b) naduzywanie pozycji i petnionej funkcji,
c) korupcje, tapéwkarstwo,

d) tamanie praw pracowniczych, naruszenia przepisdw bezpieczeristwa i higieny pracy, mobbing,
molestowanie seksualne, inne zachowania o charakterze dyskryminujacym,

e) naruszenia zakazu konkurencji i ujawniania tajemnicy prawnie chronionej (przedsiebiorstwa),

f) przestepstwa w obszarze zamdwien publicznych, prowadzenia przetargdw, stosowania
produktow i materiatow niebezpiecznych, bezpieczenstwa transportu, ochrony srodowiska,
ochrony praw konsumentéw, ochrony danych osobowych, stosowanie praktyk sprzecznych z
zasadami uczciwe]j konkurencji,

g) konflikt intereséw,

h) pranie brudnych pieniedzy i finansowanie terroryzmu.
Zgtoszenia dotyczacego nieprawidtowosci dokona¢ moze réwniez kazdy z kontrahentéw spétki.
Spotka zapewnia mozliwos¢ catkowicie anonimowego dokonywania zgtoszen o nieprawidtowosciach
oraz chroni tozsamos¢ Zgtaszajgcego, poprzez aplikacje ,Zalezy nam”, dostepna na stronie
www.zalezynam.eu. Zasady dokonywania zgtoszen zostaty doprecyzowane w procedurze nr 07-005
»Zgtaszanie informacji o nieprawidtowosciach”, ktéra umieszczona zostata w intranecie oraz na
stronach www.cersanit.com

5.2.  Zrozumienie zasad przyjetych przez Spoétke

5.2.1.Kazdy z pracownikéw jest zobowigzany znaé obowigzujgce wymogi prawne wynikajace z
wykonywanych obowigzkéw pracowniczych oraz regulaminy i procedury wewnetrzne Spotki
i postepowac zgodnie z nimi.

5.2.2.Jezeli pracownikowi nie sg znane obowigzujace w zakresie jego czynnosci pracowniczych
przepisy lub sg one niejasne, wowczas ma on obowigzek zwrdcic¢ sie do dziatu prawnego lub
innej komodrki organizacyjnej merytorycznie odpowiedzialnej w tym zakresie, w celu
wyjasnienia wszelkich watpliwosci.
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5.3.  Konflikt interesow

5.3.1.Obowigzkiem kazdego z pracownikéw jest dziatanie wytgcznie w najlepszym interesie Spoétki
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa pracy.

5.3.2.Pracownicy i osoby im bliskie nie mogg angazowac sie w dziatania, ktére powodujg faktyczny
lub potencjalny konflikt pomiedzy osobistymi interesami a interesami Spoéfki.

5.3.3.Pracownicy, ktérzy sami lub ktérych bliscy pozostajg, w konflikcie intereséw z interesami
Spotki, sg zobowigzani do niezwtocznego poinformowania o tym swojego przetozonego,
ztozenia stosownego oswiadczenia w Dziale HR (zatacznik nr 1) oraz wycofania sie z sytuacji
objetej konfliktem interesow.

5.3.4.W przypadku postepowarn zakupowych w ktdérych nastgpit konflikt intereséw, dany
pracownik musi zosta¢ wytgczony z uczestnictwa w postepowaniu zakupowym. W przypadku
jesli zmiana okolicznosci (wejscie w relacje prawng lub faktyczng) zaistniata w trakcie
trwania postepowania zakupowego, dany pracownik musi by¢ wytgczony z tego
postepowania, ijesli to konieczne i mozliwe — nalezy powtdrzyé wszelkie istotne etapy tego
postepowania w ktdrych brat on udziat.

5.3.5.W sytuacji powziecia informacji o zaistnieniu faktycznego lub potencjalnego wystapienia
konfliktu interesow w ktérymkolwiek z obszaréw Spoétki, pracownik, ktéry uzyskat o nim
wiedze, zobowigzany jest zgtosi¢ go w sposdb przewidziany przez Spétke za posrednictwem
platformy do zgtaszania nieprawidtowosci , Zalezy nam’.

5.4. Relacje z dostawcami

5.4.1.Spoétka  wybiera dostawcéw towardw i ustug zgodnie z zachowaniem rynkowej
konkurencyjnosci i transparentnosci. Wszyscy pracownicy sg zobowigzani do bezwzglednego
stosowania obowigzujacych procedur zakupowych. W trakcie realizacji procedury
zakupowej nalezy przestrzegac¢ m.in., ponizszych zasad:

a)
b)

c)

f)

g)
h)
i)

Procedowanie za posrednictwem platformy Login trade,

Spotkania Pracownikéw z przedstawicielami Kontrahenta powinny sie odbywac¢ w
siedzibie Spotek/ Zaktaddéw Produkcyjnych, chyba ze specyfika zamdwienia wymaga
spotkania poza ich siedziba.

Informowanie o powigzaniach mogacych mie¢ wptyw na bezstronnosé oraz
wykluczanie z postepowania Pracownikéw, ktérych bezstronnos¢ mogtaby wzbudzié
jakakolwiek watpliwos¢.

Staranne przygotowywanie umow ze szczegdlng uwaga na postanowienia dotyczace
warunkdéw gwarancji i reklamacji, zgodnie z procedurg zawierania, rejestrowania oraz
archiwizacji umoéw.

Whnikliwe sprawdzanie przyczyn wprowadzenia zmian w umowie w trakcie jej
realizacji.

Whikliwa kontrola realizacji poszczegdlnych etapdw procedury zakupowej i procedury
zawierania, rejestrowania oraz archiwizacji uméw.

Staranny udziat w odbiorze przedmiotu zamowienia.

Dotrzymywanie i egzekwowanie warunkow umowy.

Reagowanie na wszelkie, najmniejsze nawet postepowanie sugerujace dziatania
nieetyczne lub korupcyjne.

5.4.2.Byli pracownicy, ktérzy zajmowali decyzyjne stanowiska w Spoétce (poziom N, N-1, N-2), i
mogli mie¢ wptyw na podejmowane decyzje zakupowe lub personel, nie powinni by¢
przyjmowani przez Cersanit, jako przedstawiciele dostawcéw, co najmniej dwa lata od chwili
rozwigzania lub wygasniecia stosunku pracy ze Spétka z Grupy Cersanit.

5.4.3.W odniesieniu do bytych pracownikéw wspédtpracujgcych z innymi dziatami/ osobami niz w
okresie zatrudnienia, Zarzad ustala, czy dziatania bytego pracownika moga by¢ uznane jako
mogace mie¢ wptyw na decyzje zakupowe i z tego powodu wymagajg zastosowania
dwuletniego okresu karencji.
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5.5.

5

5.7.

5.4.4.0 wystgpieniu okolicznosci wskazanych w pkt 5.4.2 i 5.4.3 kazdy pracownik ma obowigzek
zgtoszenia na platforme Zalezy nam.

5.4.5.Wszelkie wyjatki lub odstepstwa od wyzej przyjetych zasad, muszg by¢ zaakceptowane w
formie pisemnej lub mailowej przez Zarzad Spotki.

Poszanowanie zasad uczciwej konkurencji

5.5.1.Spotka  zachowuje standardy poszanowania prawa i zasady uczciwej konkurencji,
w szczegdlnosci wynikajace z przepiséw ustawy o ochronie konkurencji i konsumentéw oraz
ustawy o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji.

5.5.2.Spo6tka w swojej dziatalnosci systematycznie monitoruje wiasne dziatania w tym zakresie
a takze dziatania pracownikéw, oraz zapewnia, aby wszelkie dziatania i kontakty
podejmowane w relacji do konkurentéw, kontrahentéw i konsumentéow odbywaty sie
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa i dobrymi obyczajami.

5.5.3. W Spdtce nie sg tolerowane zadne przejawy praktyk ograniczajgcych konkurencje oraz innych
antykonkurencyjnych zachowan, ktére stanowi¢ moga czyny nieuczciwej konkurencji.

5.5.4.W szczegdlnosci, zakazane jest:

a. podejmowanie praktyk wielostronnych, dotyczacych co najmniej dwéch niezaleznych
przedsiebiorcow np. konkurentéw (horyzontalnie) lub kontrahentéw (wertykalnie) np.
poprzez zawieranie jakichkolwiek uzgodnien czy porozumien, bez wzgledu na ich forme,
ktérych celem lub skutkiem jest eliminowanie, ograniczenie lub znieksztatcenie
konkurencji.

b. podejmowanie praktyk jednostronnych polegajgcym np. na naduzywaniu pozycji
dominujacej na danym rynku witasciwy, prowadzgce do zaktdcenia konkurencji na
rynku.

¢. dokonywanie czynéw nieuczciwej konkurencji, tj. dziatah sprzecznych z prawem lub
dobrymi obyczajami, ktére zagrazaja lub naruszajg interes innego przedsiebiorcy lub
klienta.

5.5.5. Pracownicy majg mozliwosé odbycia szkolen z zakresu ochrony konkurencji i konsumentéw,
organizowanych przez Spétke, w odpowiedzi na zapotrzebowanie zgtoszone przez
przetozonego.

5.5.6.W przypadku gdy pracownik podejmie watpliwos¢ co do praktyki stosowanej przez spétke
lub jej pracownika, ma obowigzek natychmiast o tym fakcie poinformowac poprzez aplikacje
,Zalezy nam”.

.6. Dodatkowe zatrudnienie

5.6.1.W zadnym wypadku pracownicy nie powinni przyjmowaé ofert réwnolegtego zatrudnienia
sktadanych przez dostawcéw, klientédw, dealeréw, lub konkurentéw Spoétki. W przypadku
zaistnienia takich sytuacji nalezy ujawni¢ je przetozonemu, wypetnié stosowne oswiadczenie
0 powigzaniach i dostarczy¢ je do wtasciwego dziatu HR.

5.6.2.Jakiekolwiek dodatkowe zatrudnienie nie moze mie¢ wptywu na zaangazowanie oraz
efektywnos¢ pracownika przy wykonywaniu pracy na rzecz Spétki. O kazdym dodatkowym
zatrudnieniu lub aktywnosci, moggcym mie¢ wptyw na zatrudnienie w Spodtce, pracownik
powinien poinformowad swojego bezposredniego przetozonego na pismie (np. email).

5.6.3.Spdtka oczekuje, iz podczas godzin pracy z uwzglednieniem przerw przewidzianych
odrebnymi przepisami pracownik bedzie wykonywat obowigzki pracownicze zgodne z
zajmowanym stanowiskiem.

Wykorzystanie mienia Spétki / mienia powierzonego

5.7.1.Cersanit posiada zarowno materialne jak i niematerialne sktadniki majatku. Materialne
sktadniki majatku obejmujg m.in: materiaty, towary, pienigdze, komputery, nieruchomosci,
maszyny, wyposazenie itp. Przyktadami niematerialnych sktadnikéw sg m.in.: marka,
patenty, znaki towarowe, tajemnice przedsiebiorstwa i prawa autorskie. Pracownicy w
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ramach swoich podstawowych obowigzkdw pracowniczych zobowigzani sg do ochrony
sktadnikow majatku Spotki przed uszkodzeniem, kradziezg, utratg i niewtasciwym
wykorzystaniem.

5.7.2.Sktadniki majgtku powinny by¢ wykorzystywane w sposéb odpowiedzialny, wytgcznie do
celdw zwigzanych z prowadzong przez Spétke dziatalnoscia gospodarcza i zgodnie ze
stosownymi zasadami przyjetymi w Spotce.

5.7.3.Sktadniki majatku nie mogg by¢ wykorzystywane w celu osiggniecia osobistego zysku np.
dla realizacji prywatnych zleced, oraz w sposéb niewtasciwy np. przedkfadanie
nieprawdziwych raportdéw z poniesionych wydatkéw, nieuzasadnione wyptaty gotowki z
karty stuzbowej czy kopiowanie oprogramowania dostarczonego przez Spoétke do
osobistego uzytku.

5.7.4.Spotka odpowiada za ochrone powierzonych przez klientow lub innych interesariuszy
sktadnikdw majatku  przed uszkodzeniem, kradziezg, utrata i niewtasciwym
wykorzystaniem.

5.7.5.Niedopuszczalnym jest wykorzystywanie komputerowych i elektronicznych systemoéw
komunikacji do wykraczajacej poza cele stuzbowe komunikacji , w tym nielegalnej
dziatalnosci, naduzy¢, naruszenia bezpieczenstwa danych, wytudzenia lub korzystania z
tresci o charakterze obrazliwym, spotecznie nieakceptowanym.

5.8. Samochody stuzbowe
5.8.1. Pracownicy moga uzytkowac samochody stuzbowe bedace wtasnoscig Spotki na zasadach
okreslonych w dokumentach wewnetrznych funkcjonujgcych w Spétce tj. Polityka Flotowa.

5.9. Korzystanie z Internetu
5.9.1. Pracownicy powinni korzystac z Internetu wyfacznie w celach zwigzanych z wykonywanymi
zadaniami w pracy. Wykorzystywanie Internetu w celach osobistych dopuszczalne jest tylko,
jesli nie koliduje z pracy i nie jest sprzeczne z poleceniami kierownictwa.
5.9.2.Pracownik nie ma prawa wymiany prywatnych informacji za posrednictwem systeméw e-
mail, komunikatoréw internetowych oraz innych podobnie dziatajgcych aplikacji przy
wykorzystaniu narzedzi i systemoéw informatycznych Spétki.

5.10. Kontrolowanie stuzbowych skrzynek e-mail
5.10.1. Celem zapewnienia przestrzegania zasady optymalnego wykorzystania czasu pracy, a takze
prawidtowego realizowania wartosci chronionych niniejszg procedurg Spétka zastrzega
sobie prawo do kontrolowania stuzbowych skrzynek e-mail. Spétka jako pracodawca ma
prawo do monitorowania stuzbowej korespondencji wysytanej za pomocg poczty
elektronicznej/komunikatoréow stuzbowych i innych kanatow komunikacji elektronicznej
stanowigcych witasnos¢ Spotki.

5.11. Zapisy w systemach Spotki

5.11.1. Transakcje finansowe dokumentowane winny by¢ w sposéb petny i precyzyjny, zgodnie
z przyjetymiw danym porzadku prawnym zasadami rachunkowosci. Surowo zabronione jest
zamierzone tworzenie lub wprowadzanie fatszywych albo mylacych informacji w zapisach
finansowych lub w innych zapisach systemoéw Spétki.

5.11.2. Spoétka i jej pracownicy na odpowiednich stanowiskach dbajg o to, aby wszelkie
sprawozdania i dokumenty byty kompletne, precyzyjne, przedstawiaty prawde i nie
wprowadzaty w btad.

5.11.3. Dokonywanie w systemach elektronicznych zapiséw dotyczacych prowadzonej dziatalnosci
gospodarczej winno by¢ dokonywane z nalezytg starannoscig. W przypadku pojawienia sie
nieprawidtowego zapisu, powinien on by¢ skorygowany wraz z odnotowaniem przyczyny
korekty.

5.11.4. Spoétka utrzymuje precyzyjng dokumentacje pozafinansowa dotyczacg min: jakosci,
bezpieczenstwa, srodowiska, kadr, czasu pracy, ochrony danych osobowych itp.
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5.11.5.

5.11.6.

5.12.
5.12.1.

5.13.
5.13.1.

5.13.2.

5.13.3.

5.13.4.

5.14.
5.14.1.

5.14.2.

5.14.3.

5.15.
5.15.1.

5.15.2.

5.15.3.

5.15.4.

5.15.5.

Wszelkie zapisy powinny by¢ przechowywane przez czas okreslony obowigzujgcymi
przepisami zewnetrznymi lub wewnetrznymi.

Sprzeczne z prawem jest niszczenie, ukrywanie, zmienianie, lub fatszowanie wszelkich
zapisow, dokumentéw, lub przedmiotdw zwigzanych z dziatalnoscig gospodarczg Spotki,
ktére powinny by¢ przechowywane w celu spetnienia wymagan prawnych,
administracyjnych, wynikajacych z umowy lub ktére wymagane sg na potrzeby przysztych
audytéw wewnetrznych lub badan.

Komunikacja z mediami
Za kontakty z prasg lub mediami w zakresie dziatalnosci Spétki, w imieniu Spoétki i jej
pracownikéw odpowiedzialny jest wytgcznie Zarzad Spotki.

Zachowanie poufnosci

Nadanie dostepu do informacji poufnych oraz do przetwarzania danych osobowych a takze
uzywanie, przechowywanie i udostepnianie danych nie moze sie odbywaé bez stosownej
autoryzacji.

Pracownicy zobowigzani s3 do nieujawniania poufnych informacji osobom spoza Spoétki a
takze innym pracownikom, ktdrzy nie maja potrzeby dostepu oraz przetwarzania tych
informacji w zwigzku ze swoimi obowigzkami stuzbowymi.

Pracownik odpowiada za ochrone danych poufnych oraz danych osobowych, do ktérych
uzyskat dostep, przed utratg i kradzieza (np. ochrona przenosnych urzadzen
komputerowych, takich jak laptopy i tablety itp.).

W przypadku otrzymania poufnej informacji lub informacji z danymi osobowymi przez
pomytke (od zewnetrznego partnera, wspotpracownika, klienta itp.), nalezy skontaktowacé
sie z nadawcg, poinformowad przetozonego i nie przetwarza¢ otrzymanych informacji.

Bezpieczenstwo i higiena pracy

Spétka dazy do tworzenia Srodowiska pracy, ktére zapobiega wypadkom przy pracy oraz
promuje zdrowie i bezpieczeristwo pracownikéw.

Kazdy pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ za dbanie o bezpieczenstwo i higiene pracy w
miejscu pracy, poprzez stosowanie sie do regulaminu pracy, instrukcji bhp, uzywanie
Srodkow ochrony indywidualnej oraz podejmowanie niezwtocznej reakcji na zagrozenia.
Kazdy pracownik ma obowigzek zgtosi¢ przetozonemu lub specjaliscie ds. BHP, wszystkie
zagrazajgce zyciu i zdrowiu okolicznosci, w celu niezwtocznego usuniecia zagrozenia.

Godne warunki pracy

Spoétka tworzy tolerancyjne i sprawiedliwe Srodowisko pracy, co rozumiane jest przez
poszanowanie praw cztowieka oraz przeciwdziatanie dyskryminacji w zatrudnieniu, ze
wzgledu na réznorodnos¢ wynikajgca z wieku, ptci, religii, wyznania, jezyka, pochodzenia,
wyksztatcenia, stanu cywilnego, wygladu zewnetrznego, niepetnosprawnosci, orientacji
seksualnej lub pogladow.

Wspomniana réznorodnos¢ nie moze mie¢ negatywnego wptywu na rozwodj osobisty
pracownikéw, uczestnictwo w programach szkoleniowych, promocji i przyznawaniu
awansoéw, nagrod.

W Spétce nie sg tolerowane zadne przejawy okazywania braku szacunku, przesladowania,
znecania sie lub molestowania w jakiejkolwiek formie.

Spoétka nie toleruje zadnej formy pracy przymusowej osdb dorostych i dzieci, réwniez u
dostawcow, klientéw i kontrahentow.

Spétka nie dopuszcza do jakichkolwiek zachowan, ktdére ograniczatby wolnos¢ osobistg
pracownikéw lub naruszatyby ich fundamentalne prawo do otrzymania wynagrodzenia za
wykonang prace (np.: niedozwolone potrgcenia z pensji, zabieranie paszportéw,
dokumentow tozsamosci jako warunek zatrudnienia).
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5.15.6.

5.15.7.

5.15.8.

5.15.9.

5.15.10.

5.15.11.

Zarzad utrzymuje dobre relacje ze zwigzkami zawodowymi i przedstawicielami
pracownikoéw.

Spétka prowadzi staty dialog z pracownikami, aby mieé¢ pewno$é¢, ze ich prawa sa3
przestrzegane.

Spoétka umozliwia zgtoszenie wszelkich nieprawidtowosci zwigzanych z zatrudnieniem
poprzez uruchomienie i funkcjonowanie catkowicie anonimowej aplikacji do zgtaszania
nieprawidtowosci ,Zalezy nam*.

Zakazane sg jakiekolwiek dziatania majace charakter Dyskryminacji np. takie jak:

a) nieréowne traktowanie innej osoby z uwagi na jej chorobe lub stopien
niepetnosprawnosci

b) nieuzasadnione rdznicowanie wynagrodzenia za prace jednakowej wartosci w
zwigzku z np. ptcig lub wiekiem osoby

c) nieuzasadnione warunkowanie zatrudnienia z uwagi na wyglad, rase, pochodzenie
etniczne, pochodzenie geograficzne lub miejsce zamieszkania

d) nieuzasadnione ograniczanie awansu zawodowego Pracownika mimo spetnienia
odpowiednich wymogdw czy kryteridow takiego awansu

e) formutowanie ogtoszen o prace w sposdb eliminujacy jedna z ptci

f) kierowane bezposrednio lub posrednio stowne propozycje, sugestie, komentarze,

zadania, zarty, obelgi, ktére nawigzujg lub moga nawigzywaé do sfery seksualnej,
wygladu czy stanu cywilnego danej osoby

g) nieprzyzwoite lub spofecznie niedozwolone gesty, zachowania o charakterze
seksualnym

Zakazane s3 jakiekolwiek dziatania majgce charakter Mobbingu np. takie jak:

a) o$mieszanie lub upokarzanie np. ciggte krytykowanie w obecnosci innych oséb

b) wydawanie polecen, ktére nie majg zwigzku z zakresem obowigzkéw pracownika

c) nieprzydzielanie zadan lub wyznaczanie prac zdecydowanie ponizej obowigzkdéw i
kwalifikacji danej osoby

d) ponizanie, wysmiewanie, szykanowanie pracownika przez przetozonego lub
wspotpracownikéw

e) izolowanie pracownika poprzez przenoszenie do odosobnionego miegjsca,

utrudnianie dostepu do informacji lub zakazu kontaktu z innymi pracownikami.
Préba izolowania moze by¢ tez rozsiewanie fatszywych, negatywnych informacji na
temat danej osoby.

f) lekcewazenie i ignorowanie pracownika poprzez brak reakcji na zadawane przez
niego pytania, lekcewazenie np. w odniesieniu do jego pomystéw i propozycji
przedstawianych na spotkaniach zespotu.

Kazdy ma prawo zgtoszenia przypadkéw stanowigcych lub mogacych stanowié¢ przejaw

Dyskryminacji lub Mobbingu, Zgtoszenia takie powinny by¢ dokonane poprzez platforme

Zalezy Nam, zgodnie z zasadami okreslonymi w procedurze nr 07-005 Zgtaszanie informacji

o nieprawidtowosciach.

a) zgtoszenie powinno zawiera¢ przedstawienie okolicznosci zgtaszanego problemu,
date lub okres, ktérego ono dotyczy oraz inne informacje mogace przyczynic sie do
rozwigzania sprawy, jak réwniez informacje o ewentualnych $wiadkach oraz
wskazanie sprawcy i ofiary naruszen.

b) Compliance Officer w razie otrzymania zgtoszenia, skargi lub zidentyfikowania
probleméw systemowych dotyczacych Dyskryminacji lub Mobbingu moze powofac
Komisje.

c) Komisja jest gwarantem bezstronnego postepowania.

d) Komisja sktada sie z minimum 3 cztonkéw: Group HR Director lub wyznaczonego

przez niego pracownika HR (Przewodniczacy Komisji), Legal Managera lub
wyznaczonego przez niego Radcy Prawnego (Cztonek Komisji) oraz bezstronnego
pracownika wyznaczonego przez Compliance Officer’a (Cztonek Komisji).

10
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5.16.
5.16.1.

5.16.2.

5.16.3.

5.16.4.

5.16.5.

5.16.6.

5.17.
5.17.1.

5.17.2.

5.17.3.

5.18.
5.18.1.

5.18.2.

e) Cztonkiem Komisji nie moze by¢: osoba wnoszgca skarge, osoba, ktorej skarga
dotyczy, jakakolwiek inna osoba, ktdra z uwagi na swojg pozycje zawodowa lub
relacje osobistg ze zgtaszajgcym lub osobg podejrzang o Naruszenie nie daje
gwarancji bezstronnosci dziatania w ramach prac Komisji.

f) Komisja sktada rekomendacje Zarzagdowi w postaci protokotu co do sposobu
zakonczenia sprawy.

g) Postepowanie przed Komisjg ma charakter poufny.

h) Komisja dziata z poszanowaniem ddébr osobistych i dobrego imienia wszystkich
0s6b majacych zwigzek z badang sprawa.

i) Kazdy z cztonkdw komisji zobowigzany jest do zachowania obiektywizmu i
bezstronnosci a takze do dazenia do catkowitego wyjasnienia wszelkich sporych
kwestii.

Ochrona srodowiska

Spétka dazy do tworzenia efektywnej produkcji, ktéra w najmniejszym mozliwym stopniu
oddziatywaé moze na Srodowisko naturalne.

Spétka prowadzi produkcje o standardach zgodnych z miedzynarodowg norma I1SO 14001.

Spétka dba o spetnienie wszelkich wymogdw prawnych zwigzanych z obowigzujgcymi
przepisami prawa z zakresu ochrony srodowiska oraz oczekuje poszanowania srodowiska
naturalnego przez swoich kontrahentéw.

Pracownicy zobowigzani sg do segregacji odpaddéw w wyznaczonych do tego miejscach
(koszach, kontenerach, boksach).

Spétka zacheca swoich klientéw do oszczedzania wody, w ramach prowadzonych akcji
marketingowych.

Pracownik, ktory zauwazyt naruszenia standardéw zwigzanych z ochrong srodowiska
zobowigzany jest podjgé natychmiastowa reakcje, poprzez zgtoszenie problemu do
przetozonego lub specjalisty ds. ochrony srodowiska.

Ochrona danych osobowych

Spétka respektuje prawo kazdego do ochrony danych osobowych i zapewnia, aby wszelkie
dziatania na danych osobowych np. ich zbieranie, rejestrowanie, porédwnywanie,
przechowywanie i usuwanie, odbywaty sie zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa.

Pracownicy sg zobowigzani szczegétowo zapoznac sie z Polityka Ochrony Danych osobowych
oraz przechodzi¢ regularnie szkolenia z zakresu ochrony danych osobowych organizowane
przez Spoétke.

W przypadku gdy pracownik dowie sie o naruszeniu ochrony danych osobowych ma
obowigzek natychmiast o tym fakcie poinformowac Inspektora Ochrony Danych (IOD)
osobiscie lub telefonicznie lub poprzez adres mailowy dane.osobowe@cersanit.com.

Ochrona informacji
Kazdy pracownik, jest zobligowany do ochrony informacji, jakie moze otrzymywac,
zdobywaé, wytwarzaé lub rejestrowac w zwigzku ze swojg praca.

Ochrona informacji dotyczacych firmy to bezwzgledny obowigzek kazdego pracownika.
Realizowana jest ona poprzez:

a) Dostep tylko do informac;ji, ktére sg potrzebne i do ktérych pracownik posiada
autoryzacje.

11
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b)
c)
d)
e)
5.18.3.
5.18.4.

Przekazywanie informacji tylko pracownikom Spéfki i autoryzowanym agentom (jak
petnomocnicy, audytorzy, ksiegowi), ktérzy majg uprawniony powdd do poznania
tych informacji.

Zakaz prezentowania, przegladania lub omawiania informacji w miejscach publicznych
z osobami trzecimi lub w miejscach, gdzie mozna by¢ podstuchiwanym.

Nie wykorzystywanie stuzbowej poczty elektronicznej do korespondencji o
charakterze prywatnym.

Nie przesytanie informacji poprzez e-mail na skrzynki osobiste oraz nie powielanie
informacji poprzez wydruk lub inne urzadzenia stuzace do rejestracji.

Wszystkie informacje wytworzone w Spoétce sg wiasnoscig Spotki a nie pracownikéw, bez
wzgledu na ich nature, medium lub forme.

W przypadku rozwigzania lub wygasniecia stosunku pracy, Pracownik powinien zdaé
wszelkie dokumenty oraz nosniki mogace zawierac informacje istotne dla Spoétki. Pracownik
powinien potwierdzi¢ swoim podpisem rozliczenie sie z posiadanych materiatéw na karcie
obiegowe;.

5.19. Portale spotecznosciowe
Pracownicy korzystajgcy z portali spotecznosciowych (np. facebook, itp.) umieszczajgc w nich
informacje powinni powstrzymywac sie od:

5.19.1.

a)

b)

c)

negatywnych ocen i komentarzy odnosnie Spotki i osdb wspdtpracujgcych z nimi w
Spétce, niezaleznie od ich usytuowania w hierarchii stuzbowej. W razie checi
wyrazenia oceny dotyczacej Spotki, pracy badz zachowania oséb pracujgcych lub
wspotpracujgcych ze spoétkg powinna zosta¢ zachowana wtasciwa $ciezka stuzbowa.
ocen i komentarzy odnosnie 0séb zatrudnionych u dostawcéw dostarczajgcych
towary lub swiadczgcym ustugi na rzecz Spétki.

jakichkolwiek materiatéw przedstawiajacych osoby zatrudnione w Spodtce bez ich
wyraznej zgody. Dotyczy to takze materiatdbw powstatych poza miejscem
wykonywania pracy, a wytworzonych w trakcie wyjazdéw stuzbowych i
integracyjnych.

5.20. Otrzymywanie prezentéw od dostawcéw/ obdarowywanie podmiotéw zewnetrznych

5.20.1. Pracownik nie moze zgdaé, przyjmowac i proponowac form goscinnosci ani upominkdw,
ktore mogg wptyngé (lub stwarzaé pozory wptywu) na decyzje biznesowe Spétki lub
kontrahentéw Spétki. Przyjmowane i wreczane formy goscinnosci i upominki muszg by¢
stosowne oraz muszg spetnia¢ ponizsze kryteria:

a)
b)

d)
e)
f)

g)

h)
i)

Musza by¢ zgodne z lokalnymi przepisami lub zwyczajami;

Odbiorca oswiadczy, iz na przyjecie oferty pozwalajg zasady obowigzujace odbiorce;
Nie mogg stwarzaé zobowigzania odbiorcy wzgledem darczyncy lub pozoréw takiego
zobowigzania;

Dziatanie stuzy faktycznemu celowi biznesowemu Spétki (np. cel marketingowy);
Jest to forma okazywania goscinnosci adekwatna do sytuacji;

Upominki powinny mie¢ wartos¢ symboliczng (np. dtugopisy, notatniki, kalendarze i
inne gadzety firmowe matej wartosci);

Wszelkie wreczone lub otrzymane formy goscinnosci i upominki ktérych wartosé
przekracza 100zt, powinny zosta¢ zgtoszone bezposredniemu przetozonemu;
Dziatanie takie nie jest czeste;

Jest zgodne z zasadami kosztowymi Spoéfki.
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5.20.2.

5.20.3.

5.20.4.

5.20.5.

5.21.
5.21.1.

5.21.2.

5.21.3.

5.22.

5.22.1.

5.22.2.

5.22.3.

Spodtka moze organizowac imprezy medialne, wystawy, konferencje, itp. i zapraszac na nie
podmioty zewnetrzne. Nawet w takich sytuacjach nalezy jednak oferowac i proponowac
formy goscinnosci i upominki zgodne z zasadami okreslonymi w punkcie powyzej.

Spodtka podejmuje decyzje o zakupach w sposéb transparentny. Decyzje zakupowe winny
by¢ podejmowane wytgcznie na podstawie oferowanej przez dostawce jakosci, obstugi,
technologii i ceny. Zakupy organizowane s3 za posrednictwem platformy zakupowej Login
trade i realizowane w oparciu o zapisy Procedury Zakupowej. Realizacja zapiséw procedury
zakupowej musi by¢ bezwzglednie przestrzegana.

Unika¢ nalezy uczestnictwa w spotkaniach, imprezach sponsorowanych przez dostawcéw
gdzie Pracownik Spétki traktowany jest w sposdb szczegdlny, na preferencyjnych
warunkach, nie dotyczy to jednak traktowania adekwatnego do relacji biznesowe;.

W sytuacjach nie uregulowanych powyzej, nalezy bra¢ pod uwage sytuacje faktyczng a
zasadg nadrzedng jest unikanie nawet pozoru niewtasciwego dziatania.
W sytuacjach nie uregulowanych powyzej pracownik winien kierowa¢ sie dobrem Spétki jako
swojego pracodawcy, majac na wzgledzie transparentnosé, rzetelnosé oraz zgodnosé z
obowigzujgcymi  przepisami oraz procedurami i instrukcjami wewnetrznymi
funkcjonujacymi w Spétce.

Wspétdziatanie pracownikdw w praktycznej realizacji zasad etycznych spétki

Celem realizacji i egzekwowania w praktyce wyzej okreslonych zasad etycznych, kazdy
zatrudniony moze zosta¢ poproszony o wypetnienie dokumentu ,,Oswiadczenie Pracownika
0 powigzaniach z dostawcami” stanowigcy zatacznik nr 1 do niniejszej Procedury.

W razie wypetnienia kwestionariusza zatrudniony jest zobowigzany do jego aktualizacji w
przypadku, gdy okolicznosci objete jego zakresem ulegtyby zmianie lub zatrudniony powziat
wiedze, ktdrej nie posiadat w chwili wypetniania kwestionariusza.

Wypetnione kwestionariusze s objete tajemnicg. Dostep do kwestionariuszy majg
wyltgcznie upowaznione przez Zarzad osoby. Spotka zobowigzuje sie dotozy¢ najwyzszej
starannosci przy przechowywaniu wypetnionych kwestionariuszy z poszanowaniem
obowigzujgcych w tym zakresie norm prawa.

Odpowiedzialno$¢ pracownikéw

Pracownicy, ktérzy nie stosujg sie do postanowien niniejszej procedury narazajg sie na
dziatania dyscyplinarne stosowne, w ocenie pracodawcy, do charakteru naruszenia.
Pracownicy moga byé réwniez zagrozeni karami przewidzianymi w postepowaniach
cywilnych lub karnych, jesli ztamane zostaty przepisy prawa.

Wszelkie zdarzenia, stany faktyczne naruszajgce zapisy niniejszej procedury powinny by¢
zgtaszane przez pracownikédw bezposrednio do przetozonego lub w celu zachowania
anonimowosci  pracownicy moga réwniez korzysta¢ z platformy do zgtaszania
nieprawidtowosci zgodnie zzasadami procedury , 07-005 Zgtaszanie informacji o
nieprawidtowosciach.”

Niedopuszczalne jest podejmowanie dziatan odwetowych wobec oséb, ktére dokonuja
zgtoszenia nieprawidtowosci. Wobec pracownikéw, ktérzy podejmujg dziatania odwetowe w
stosunku do Zgtaszajacego zostang wszczete czynnosci dyscyplinujace.

6. Wykaz dokumentéw powigzanych.

7.

04-001 Procedura zakupowa

07-005 Zgtaszanie informacji o nieprawidtowosciach.
Polityka Ochrony Danych Osobowych.

Procedury zawierania, rejestrowania oraz archiwizacji umow.
Polityka flotowa

Wykaz zatgcznikéw i formularzy

Zatgcznik nr 1 — Oswiadczenie Pracownika o powigzaniach z dostawcami
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Zatgcznik nr 1 Oswiadczenie Pracownika o powigzaniach z dostawcami

OSWIADCZENIE

Data: .......oovvviiiiiee

Ja, nizej podpisany / podpisana, o$wiadczam, iz wedlug mojej
najlepszej wiedzy, do dnia ztozenia niniejszego o$wiadczenia

STATEMENT

Date: ...ooovviiiiii

I, the undersigned, declare that, to the best of my knowledge, until
the day of submitting this statement,

[T wystepowaty* [T nie wystepowaty*

powigzania o charakterze kapitatowym, osobowym, w tym o
charakterze rodzinnym, pomiedzy mng lub czionkami mojej
rodziny' a Dostawcami2 / Klientami3 lub osobami sprawujacymi
funkcje zarzadzajace, kontrolne albo nadzorcze u Dostawcow /
Klientéw lub osobami posiadajacymi bezposrednio lub posrednio
udziat w kapitale zaktadowym Dostawcéw / Klientéw a takze
pracownikami Dostawcow / Klientéw lub cztonkami rodziny
ktorejkolwiek z wiw grup osob.

(opis w przypadku wystapienia powigzan)

O occurred* O did not occur*

capital and personal relationships, including family relationships,
between me or my family members' and the Suppliers?/ Customers?
Or persons exercising management, control or supervisory functions
at the Suppliers / Customers or persons having directly or indirectly
share in the Suppliers™ / Customers’ share capital as well as the
Suppliers’ / Customers™ employees or family members of any of the
above groups of persons.

(description of relationship, if occurred)

L] wystepowata* [ nie wystepowata*

wspdtpraca gospodarcza pomiedzy mng lub czionkami moje;
rodziny' a Dostawcami2 / Klientami3 lub osobami sprawujacymi
funkcje zarzadzajace, kontrolne albo nadzorcze u Dostawcow /
Klientéw lub osobami posiadajacymi bezposrednio lub posrednio
udziat w kapitale zakladowym Dostawcéw / Klientéw a takze
pracownikami Dostawcow / Klientéw lub czlonkami rodziny
ktorejkolwiek z wiw grup osab.

(opis w przypadku wystapienia powigzan)

O occurred* ] did not occur*

economic cooperation between me or my family members! and the
Suppliers? / Customers® or persons exercising management,
controlling or supervisory functions at the Suppliers / Customers or
persons having directly or indirectly share in the Suppliers™ /
Customers™ share capital as well as the Suppliers’ / Customers’
employees or family members of any of the above-mentioned
groups of persons.

(description of relationship, if occurred)

Pracownik/Employee

* Zaznacz odpowiednie/ Tick the right one.

1 Na potrzeby niniejszego o$wiadczenia rodzing stanowig matzonkowie, wstepni, zstepni, przysposobieni powinowaci, rodzeristwo. / For the purposes
of this statement, the family consists of spouses ascendants, descendants, adopted relatives, siblings.

2 Na potrzeby niniejszego o$wiadczenia Dostawca jest kazda osoba lub spotka dostarczajaca towary lub $wiadczaca ustugi na rzecz Grupy Cersanit /
For the purposes of this statement, Supplier shall be each person or partnership/company, which delivers goods or renders services to Cersanit Group.

3 Na potrzeby niniejszego o$wiadczenia Klientem jest kazda osoba lub spétka, ktdrej Grupa Cersanit dostarcza towary. / For the purposes of this
statement, Customer shall be each person or partnership/company, which Cersanit Group delivers goods to.
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