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1. Kodeks postepowania

1.1. Niniejszy Kodeks Etyki zawiera zasady i wartosci etyczne, wyznaczajace standardy postepowania
pracownikéw TFP sp. z 0.0., a takze okresla reguty wspotpracy z naszymi partnerami biznesowymi.
Kodeks wchodzi w zycie z dniem 01.03.2024.

1.2. Kodeks postepowania opiera sie na prawie krajowym i regulacjach oraz na miedzynarodowych traktatach
i konwencjach, takich jak Powszechna Deklaracja Praw Cztowieka ONZ, Prawa Dziecka i Zasady Biznesu,
Wytyczne Organizacji Naroddw Zjednoczonych dotyczace biznesu i praw cztowieka, Deklaracja MOP w
sprawie podstawowych zasad i Prawa w pracy i Global Compact ONZ.

1.3. Oczekujemy, ze zardwno nasi partnerzy biznesowi jak i pracownicy bedg przestrzega¢ wszystkich
odpowiednich przepisdw i regulacji oraz wymagan okreslonych w normach.

2. Cel

2.1. Celem kodeksu jest zobowigzanie pracownikéw TFP sp. z 0.0. a takze partneréw biznesowych do
etycznego postepowania w biznesie, oraz etycznych zachowan podczas spotkan biznesowych z
zewnetrznymi organizacjami, urzedami oraz jednostkami samorzgdowymi. Oczekuje sie, ze wszyscy
pracownicy i dostawcy bedg rozumiec i przestrzega¢ podstawowych zasad zawartych w kodeksie
etycznym. TFP sp. z o0.0. zobowigzuje sie do prowadzenia dziatalnosci w sposéb odpowiedzialny i
zgodny z wszelkimi obowigzujgcymi przepisami i regulacjami prawnymi, ktorymi podlega prowadzenie
dziatalnosci biznesowej. Kodeks ma pomagac wszystkim pracownikom i partnerom biznesowym.

3. Wartosci

3.1. Za swoje kluczowe wartosci TFP sp. z 0.0. uznaje:

a) rzetelnos$¢ i szacunek wobec kazdego cztowieka

b) zyczliwa wspotpraca

c) wysoka kultura osobista

d) nastawienie na rozwigzania

e) entuzjazm

f) rozwoj,

g) odpowiedzialnos¢,

h) lojalnos¢ i pokora

i) przejrzystos¢ dziatarn w dazeniu do wspdlnego celu
j) zaufanie,

k) bezpieczenstwo pracy i brak tolerancji dla niebezpiecznych zachowan,
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) postepowanie zgodnie z przepisami prawa,

m) dbatos¢ o srodowisko,
n) wspieranie inicjatyw prospotecznych

4.1. Nasza misjq jest troska o najwyzszg jakos¢ obstugi klienta i wsparcie na kazdym etapie wspodtpracy przy
projektowaniu i produkcji tektury falistej i opakowan z tektury litej i falistej.

5.1. Naszg wizjg jest:

a) Dostarczac najlepszej jakosci tekture i opakowania przy zachowaniu najwyzszej troski o dobro
klienta.

b) Budowac silng pozycje na rynku poprzez wysoka kulture osobistg, szacunek dla kazdego
cztowieka oraz etyke biznesows.

c)  Byc skutecznym, nowoczesnym, inspirujacym i bezpiecznym przedsiebiorstwem, ktdre z pasjg i
zaangazowaniem realizuje swoje cele w duchu zréwnowazonego rozwoju.

6. Etyka

6.1. Etyka to nastawienie na optymalne dziatanie w biznesie, zgodne z zasadami zawartymi w Kodeksie
Etyki. Podstawowym zatozeniem jest wymdg swiadomego i jednoznacznego zobowigzania sie do
wtasciwego postepowania w kazdej sytuacji, bycia otwartym i dziatania w sposdb uczciwy, prawy i
sprawiedliwy. Poszanowanie tych wartosci i przestrzeganie zasad stuzy budowaniu efektywnej,
uczciwej i przyjaznej atmosfery pracy, a poprzez to ksztattowaniu witasciwych relacji pomiedzy
pracownikami, a takze dostawcami i odbiorcami TFP Sp. z 0.0.

7. Podstawowe zasady — przepisy prawa

7.1. Spetnienie wymogow prawnych i zapewnienie uczciwego prowadzenia dziatalnosci ma fundamentalne
znaczenie dla osiggniecia zgodnosci z kodeksem etycznym. Powierzone zadania nalezy realizowa¢ w
oparciu o obowigzujace przepisy prawa, dbajgc o powierzone srodki trwate stanowigce wtasnosé firmy.

7.2. Dodatkowo przestrzegamy podstawowych zasad na wszystkich ptaszczyznach naszej pracy tj. dbamy o
uczciwg postawe wobec siebie nawzajem, naszych partneréow biznesowych, sgsiadéow, konkurentéw
oraz spoteczenistwa jako catosci. W zamian oczekujemy etycznego postepowania od naszych
dostawcéw, odbiorcéw i podwykonawcow.



Kodeks etyczny Kodeks K 01 01
Petnomocnik Zarzadu ds. Zintegrowanego Systemu Wydanie nr: 4
Opracowat: drani
Zarzadzania Strona 4714
Egzemplarz Sprawdzit/Zatwierdzit: Prezes Zarzadu Data: 19.01.2024
nadzorowany

7.3. W kodeksie etycznym opisane s3 konkretne wymagania, jakie stawiamy naszym partnerom
biznesowym w zakresie etyki podczas catego okresu wspétpracy.

8. Podstawowe definicje

8.1. Partner biznesowy Firma lub organizacja, z ktérg spotka TFP Sp. z 0.0. ma umowe, a takze wszyscy
podwykonawcy tej umowy, dostarczajgcy produkty, ustugi, materiaty lub komponenty. Na potrzeby
niniejszego dokumentu termin dostawca odnosi sie do dostawcow, ustugodawcow i innych
podmiotéw zawierajgcych umowe.

8.2. Pracownik Osoba wykonujgca prace w petnym lub niepetnym wymiarze godzin. Obejmuje to

pracownikow akordowych, stazystow i pracownikdw na okresie préobnym, a takze pracownikéw
podwykonawcdéw pracujgcych na miejscu przez osiemnascie (18) lub wiecej godzin tygodniowo.

. Wspodtpraca pomiedzy pracownikami, partnerami biznesowymi

(klientami, dostawcami, podwykonawcami itp.)

9.1. Wspodtpraca pomiedzy pracownikami oraz z partnerami biznesowymi lub jednostkami samorzgdowymi
oraz urzedami powinna by¢ oparta na:

a) wzajemnym zaufaniu,

b) wspolnym rozwigzywaniu biezgcych problemow,

c) obustronnej pomocy dla zapewnienia osiggniecia wspdlnego celu,

d) prawdziwosci informacji i zasadach rzetelnego marketingu i reklamy,

e) przestrzeganiu prawa wiasnosci intelektualnej,

f) przestrzeganiu zasad zachowania poufnych i zastrzezonych informacji badZ tajemnic

handlowych,

g) bezstronnym traktowaniu klientéw, dostawcow, konkurentéw i innych wspdtpracownikow
bez czerpania nieuzasadnionych korzysci wtasnych,

h) obowigzujacych zasadach fair-play w negocjacjach biznesowych.

9.2. Podczas codziennej wspdtpracy nie nalezy:

a) narzucac ucigzliwych warunkdw umodw, przynoszacych nieuzasadnione korzysci jednej ze
stron.

b) prowadzi¢ rozmow o sprawach dotyczacych poszczegdlnych pracownikéw, konkurencji ani na
temat biezgcych projektow, produkcji, czy przetargow,

c) komentowac zadnych pogtosek.

9.3. Wspodtpracujac z pracownikami oraz z partnerami biznesowymi lub jednostkami samorzgdowymi oraz
urzedami nalezy:
a) przestrzegac rzetelnosci w regulowaniu zobowigzan i oczekujemy tego samego od swych
kooperantow,
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b) traktowac bezstronnie klientow, dostawcow, konkurentéw i innych wspétpracownikow bez
czerpania nieuzasadnionych korzysci wtasnych poprzez nieetyczne zachowanie wzgledem
innych,
c) dziata¢ w sposéb etyczny i uczciwy, miedzy innymi w sytuacjach sprzyjajgcych powstawaniu
potencjalnych lub realnych konfliktow interesow,
d) prezentowad jasno zdefiniowane stanowisko we wszystkich sprawach wobec stron trzecich,
e) z zasady nie udziela¢ zadnych informacji na temat stosunkow z klientami,
f) przestrzegac zasad uczciwych praktyk biznesowych, uczciwej promocji i reklamy oraz uczciwej
konkurencji.
g) przestrzegac odpowiednich przepiséw antymonopolowych.

10. Konkurencja

10.1. Wspdtzawodnictwo z konkurencjag powinno opierac sie na uczciwosci i niepodwazaniu reputacji
konkurencji. W kontaktach z konkurencjg pracownicy powinni unika¢ sytuacji umozliwiajgcych
przekazanie poufnych informacji dotyczacych firmy.

10.2. Nie nalezy:
a) prébowac pozyskaé informacji dotyczgcych konkurencji nielegalnymi srodkami,
b) stosowac restrykcyjnych praktyk handlowych, niezgodnych z prawem.

10.3. W relacjach wewnetrznych i zewnetrznych nalezy kierowaé sie szacunkiem, zrozumieniem i
zyczliwoscig. Pracownicy powinni wykaza¢ gotowos¢ do wspotpracy i otwarcie wobec innych. W
sytuacji zaistnienia jakiegokolwiek konfliktu, nalezy dazy¢ do osiggniecia porozumienia, przy
poszanowaniu prawa do wyrazania swoich pogladéw.

Prezenty i rozrywka

a) W niektérych krajach powszechng praktyky jest przekazywanie prezentow lub zapewnianie
rozrywki klientom, dostawcom badz innym kontrahentom biznesowym.

b) Pod zadnym pozorem nie nalezy domagac sie prezentéw.

c) Upominki i inne formy wdziecznosci bedace elementami oczekiwanej goscinnosci nie moga byc¢

sprzeczne z lokalnymi zwyczajami oraz muszg by¢ zgodne z lokalnym prawem.

d) W przypadku proponowania rozrywki przez klientéw, dostawcéw lub innych kontrahentéw
biznesowych w celu budowania ogdlnych relacji biznesowych, wymagana jest uprzednia zgoda
odpowiednich organdéw wewnetrznych.

e) Na tej samej zasadzie, pracownicy firmy TFP sp. z 0.0 nie powinni proponowa¢ kontrahentom

kosztownych prezentéw ani rozrywki oraz wszelkich form korzysci osobiste;j.

f)  Zaden pracownik przedsiebiorstwa nie moze dostarcza¢ niedozwolonych korzyéci kontrahentom,

jednostkom samorzgdowym, urzedom ich pracownikom i petnomocnikom lub innym osobom
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trzecim, ani wymagac¢ tych korzysci czy tez pozwoli¢ sobie na ich obiecywanie lub
przyjmowanie.

g) Niedopuszczalne jest rowniez wykorzystywanie oséb trzecich (np. doradcéw, banki, makleréw,
lobbystow, sponsoréw, przedstawicieli lub innych posrednikéw) do ominiecia tej zasady.
Naruszenie tej zasady bedzie karane zgodnie z regulaminem pracy TFP Sp. z 0.0.

h) Niedopuszczalne jest przyjmowanie lub wymaganie czegokolwiek w rewanzu, lub wykonania czego$ w
ramach porozumienia, w zamian za korzys¢ materialng lub osobistg,

i)  Niedopuszczalne jest uczestnictwo w formach rozrywki, ktére sa niesmaczne, majg charakter
erotyczny, lub winny sposdb naruszajg nasze zobowigzanie do okazywania szacunku i
przestrzegania dobrych obyczajéw, a takze wptywaja negatywnie na wizerunek firmy.

j) Jakiekolwiek prezenty powinny ogranicza¢ sie do przedmiotéw reklamowych o niskiej wartosci, a
rozrywka do standardowych oznak goscinnosci w potaczeniu ze spotkaniami biznesowymi lub
dziataniami szkoleniowymi.

12. Konflikt intereséw

12.1. Wszyscy pracownicy sg zobowigzani do podejmowania dziatan i decyzji lezacych w najlepszym
interesie firmy TFP Sp. z 0.0. To oznacza, ze kazdy na swoim stanowisku jest zobowigzany do
jak najlepszego wykonywania swoich obowigzkdw. Pracownicy nie moga poza petnieniem
obowigzkéow w ramach naszej firmy prowadzi¢ swojej konkurencyjnej dziatalnosci gospodarczej.
O konflikcie intereséw moéwimy, gdy prywatna dziatalnos¢ pracownika jest sprzeczna z
interesami lub wptywa na interesy TFP (jest konkurencjg dla TFP, wptywa na czas pracy
pracownika lub negocjowane ceny itp.). Na przyktad pracownik negocjujacy lub zatwierdzajacy
transakcje realizowane z firmg nalezgcg do osoby z nim spokrewnionej znajduje sie w sytuacji
konfliktu interesdw. Pracownicy firmy TFP Sp. z 0.0 powinni dotozyé wszelkich staran, aby
unikac tego typu sytuacji.

12.2. W przypadku jesli dojdzie do sytuacji konfliktu intereséw, pracownik MA OBOWIAZEK zgtosic¢ to
swojemu przetozonemu w formie pisemnej. Przetozony jest wowczas zobligowany do podjecia
dziatan w celu jak najlepszej ochrony intereséw firmy TFP Sp. z 0.0. Przetozony musi réwniez
poinformowac Zarzad firmy TFP Sp. z 0.0. o potencjalnym konflikcie interesdw i podjetych
dziataniach.

13. Poszanowanie praw cztowieka, godnosci jednostki i praca

przymusowa

13.1. W miejscu pracy nalezy zachowywac sie profesjonalnie, okazujac nalezyty szacunek kazdemu
cztowiekowi. Od najwyzszych rangg kierownikow po osoby, ktdore dopiero dotgczyty do zatogi.
Kazdy przyczynia sie do sukcesu firmy poprzez:
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13.2.

13.3.

przestrzeganie praw, poszanowanie godnosci i indywidualizmu kazdego cztowieka,
dbanie o uprzejmosé, profesjonalizm i poszanowanie innych w kontaktach
miedzyludzkich,

unikanie wszelkich form zastraszania, molestowania, mobbingu,

poczucie odpowiedzialnosci za wtasne czyny oraz podejmowane decyzje

Przetozony jest zobowigzany do rzeczowego rozwigzywania sytuacji problemowych,
podchodzac z respektem i szacunkiem do oséb bedacych podmiotem danego konfliktu.

Poszanowanie praw cztowieka to réwniez przestrzeganie podstawowych praw pracownikéw

poprzez:

a)
b)

<)
d)
e)
f)

pomaganie pracownikom w podnoszeniu kwalifikacji i wspieranie ich kariery w firmie,
godziwe i terminowe wyptacanie wynagrodzenia zgodnie z wymaganiami prawnymi i
warunkami umowy,
nalezyte warunki pracy i wypoczynku,
pracownikéw nie obcigza sie optatami i kosztami zwigzanymi z procesem rekrutacji,
nie stosuje sie pracy przymusowej, niewolniczej ani pracy wiezniéw,
dziatania pracodawcy uwzgledniajg prawa i potrzeby pracownikéw oraz ich zgodnosc z
przepisami prawa w zakresie stosunku pracy, godzin pracy, warunkow pracy i
wynagrodzenia,
unikania wszelkich dziatan czy zachowan, ktore mogtyby naruszac dobre imie firmy,
nie toleruje sie czerpania korzysci z przypadkdw naruszania praw cztowieka

nie akceptuje sie na zadnym z etapdw tancucha dostaw pracy przymusowej, pracy
niewolniczej, pracy bez wynagrodzenia ani tez z handlu ludZmi,

zakazuje sie udziatu w praktykach ani aktach molestowania fizycznego, psychicznego,
stownego, seksualnego ani w zadnej innej formie molestowania, niehumanitarnego lub
ponizajgcego traktowania,
zakazuje sie kazdej formy nekania:, mobbingu, pogrézek, a takze przypadkow
napastowania,
zakazuje sie traktowania drugiego cztowieka w sposéb przedmiotowy
zakazuje sie uzywania kar cielesnych, grézb, przemocy, krzyku lub innych form znecania
psychicznego lub fizycznego,
zdrowie i bezpieczenstwo pracownikdéw sg chronione,
testy zdrowotne niezwigzane z pracg takie jak cigza i HIV nie s3 wykonywane.

14. Dyskryminacja

14.1.

14.2.

Wszyscy pracownicy majg prawo do sprawiedliwego, godnego traktowania, uprzejmosci i szacunku.

Nalezy unikaé wszelkich przejawow dyskryminacji, niestosownych uwag, drazliwych zartow w

codziennej pracy zaréwno do wspotpracownikéw, a takze kontrahentow.

Dotyczy to dyskryminowania ludzi ze wzgledu na ich:

a)
b)
c)
d)

kaste,

pochodzenie rasowe i etniczne,

pochodzenie narodowe lub spoteczne,

kolor skéry,
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e) odmiennosc¢ kulturowg i zwigzane z tym réznego rodzaju zwyczaje
f)  pteg,

g) przekonania religijne,

h) orientacje seksualng,

i)  tozsamosc ptciowa,

j)  poglady polityczne,

k) wiek,
) aparycjg,
m) cigze,

n) niepetnosprawnosé
0) stan zdrowia,
p) oraz wszelkie inne formy dyskryminacji objete regulacjami UE i prawem krajowym

14.3. Decyzje dotyczace zatrudnienia powinny by¢ podejmowane w oparciu o wymagania biznesowe i
kwalifikacje poszczegélnych kandydatow. Decyzje w procesie rekrutacji powinny uwzgledniac
zasade rownosci szans 0sob starajacych sie o prace. Nalezy analizowaé potrzeby rekrutacyjne
wobec obecnych zasobdw oraz zapewni¢ mozliwosci awansu zatrudnionym pracownikom, gdzie
jest to mozliwe, przed rozpoczeciem rekrutacji zewnetrzne;j.

14.4. Obowiazujg nastepujgce zasady:

a) pracownicy komunikujg sie sie zaréwno miedzy sobg jak i z kierownictwem firmy w sposéb
otwarty, wolny od obawy przed dziataniami odwetowymi, molestowaniem, zastraszaniem czy
przemoca

b) nie wolno stosowaé ani popiera¢ stosowania: pracy przymusowej, handlu ludzmi, pracy
niewolniczej, pracy dzieci oraz pracy wiezniow,

c¢) od zadnego pracownika rozpoczynajgcego prace nie wolno wymagac sktadania dokumentéw
tozsamosci do depozytu,

d) pracownicy mogg w dowolnym momencie zdecydowaé sie na zakoniczenie wspdtpracy
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa i swobodnie dysponowac¢ swoimi dokumentami
identyfikacyjnymi,

e) nalezy dazy¢ do zapewnienia jak najpetniejszej komunikacji z kazdym pracownikiem w
spokojnej atmosferze,

f)  pracownik odpowiada za podejmowane przez siebie decyzje,

g) nie akceptuje sie zaangazowania pracownikéw jakakolwiek forme bezprawnej czy
przestepczej dziatalnosci,

h)  stosunki pracodawcy, przetozonych z pracownikami oraz pomiedzy pracownikami sg oparte
na wspotpracy pozbawionej mobbingu, dyskryminacji, przemocy, wulgaryzméw,
molestowania lub repres;ji;

i) kierownictwo przedsiebiorstwa ma swym nienagannym pod wzgledem etycznym
zachowaniem stanowi¢ wzor dla pozostatych pracownikow poprzez uczciwosé, bezstronnosc,
szacunek,

j)  znajomos¢ wytycznych, zarzadzen procedur i powszechnie stosowanych praktyk firmowych na
poszczegdlnych ptaszczyznach dziatania oraz ich skrupulatng realizacje,

k) omawianie problemu i interweniowanie w przypadkach naruszania standardéw
postepowania,
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I) angazowanie sie w prace zespotowg i efektywne dziatanie ukierunkowane na wspdlne
osigganie wyznaczonych celdw,

m) przyczynianie sie do tworzenia atmosfery pracy, w ktérej czynnikami nadrzednymi sg
zaufanie, profesjonalizm, wydajnos¢, szacunek oraz poczucie wtasnej godnosci,

n) dziatanie w oparciu o zasade dobrej wiary, odpowiedzialnie, z odpowiednig starannoscig
i kompetencjami oraz nie ukazywania faktow w krzywym zwierciadle,

o) obiektywne dziatanie, jednak bez podporzgdkowywania tego dziatania wtasnym osgdom,

p) ochrone majatku i zasobdw przedsiebiorstwa i przyczynianie sie do ich efektywnego
zastosowania.

15. Zatrudnianie nieletnich

15.1.
15.2.
15.3.

Szczegdlny nacisk ktadzie sie na zakaz zatrudniania oséb nieletnich.

Dzieckiem jest kazda osoba ponizej pietnastu lat,

Dzieci sg chronione oraz tworzy im sie warunki do podejmowania pracy, nauki oraz prowadzenie
zycia rodzinnego.

16.Wolnos¢ zgromadzen

16.1.

16.2.

16.3.

Uznaje sie prawo wszystkich pracownikdw do wolnosci zrzeszania sie i wybierania swoich
przedstawicieli.

Kadra kierownicza firmy powinna dazy¢ do nawigzania transparentnych i partnerskich relacji z
pracownikami w sprawach, ktére ich dotycza.

Wszyscy pracownicy majg prawo do reprezentowania wtasnych interesbw w relacjach z
pracodawcg w petnym zakresie zapewnianym przez prawo, w tym prawo do zaktadania badz
przystepowania do zwigzkow zawodowych. Kierownictwo powinno roéowniez dazy¢ do
transparentnych stosunkdw z pracownikami i informowania ich o dziataniach firmy.

17.Bezpieczenstwo i higiena pracy

17.1.
17.2.

17.3.
17.4.

17.5.

Nalezy przestrzega¢ norm oraz przepiséw dotyczacych bezpieczenstwa.
Nalezy wprowadzi¢ przepisy majgce na celu ochrone bezpieczenstwa i zdrowia pracownikow
oraz gosci przebywajgcych na terenie zaktadu pracy. Obowigzkiem przedsiebiorstwa jest
zapewnienie bezpiecznego izdrowego miejsca pracy, poniewaz tylko takie postepowanie
gwarantuje realizacje wyznawanych wartosci.
Za wdrazanie procedur BHP w poszczegdlnych dziatach odpowiada kadra kierownicza.
Wszyscy pracownicy sg zobligowani do zapoznania sie z procedurami BHP i ich przestrzegania w
celu zapewnienia ochrony sobie oraz osobom w swoim otoczeniu.
Pracownicy przedsiebiorstwa sg odpowiedzialni za:

a) zrozumienie zagrozen zwigzanych z wykonywang pracg,
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b) zrozumienie procedur BHP obowigzujgcych w miejscu pracy,

c) stosowanie wymaganych grupowych i indywidualnych S$rodkéw bezpieczenstwa
W miejscu pracy,

d) regularne uczestnictwo w szkoleniach majgcych na celu podniesienie $wiadomosci
i poziomu wiedzy w zakresie niebezpieczenstw oraz odpowiednich srodkéw zaradczych
W miejscu pracy,

e) zapobieganie wypadkom i unikanie sytuacji grozgcych wypadkiem podczas wykonywania
pracy,

f) zgtaszanie wszelkich zaobserwowanych potencjalnie niebezpiecznych sytuacji
kierownictwu lub dziatowi BHP,

g) wspodtprace z osobami przeprowadzajgcymi kontrole i dochodzenia zwigzane
z wypadkami, polegajaca na udzielaniu im wszelkiej mozliwej pomocy

18.Wypadki, zagrozenia oraz bezpieczeristwo i higiena pracy

18.1. Nalezy dbac o zdrowie i ergonomie pracy pracownikéw, a takze stosowac zasady bezpieczeristwa
i higieny pracy, przeciwdziatajgc wypadkom przy pracy, organizujac cykliczne szkolenia z pierwszej
pomocy przedmedycznej, udostepniajgc dobrze wyposazone pomieszczenia socjalne oraz
umozliwiajac korzystanie z dodatkowe] opieki medycznej i kart sportowych.

18.2. Celem jest unikanie wypadkdw. Jedli jednak juz dojdzie do powaznego wypadku lub wystagpienia
sytuacji grozgcej wypadkiem, priorytetem jest zapewnienie bezpieczenstwa ludziom i eliminacja
zagrozenia. Po zrealizowaniu tych dziatan nalezy zebraé i zachowac dane dotyczace incydentu
celem ich analizy tak, aby zidentyfikowaé przyczyny problemoéw i odpowiednio im zaradzi¢. W
trakcie dochodzenia dotyczacego wypadku celem nie jest okreslenie, KTO popetnit btad lub
odpowiada za dang sytuacje, lecz raczej DLACZEGO doszto do wystgpienia tego btedu.

18.3. Kadra kierownicza, przy wsparciu dziatu BHP, odpowiada za zapewnienie sprawnego i dobrze
funkcjonujgcego systemu zgtaszania i dochodzenia przyczyn wypadkdw, obrazen oraz sytuacji
grozgcych wypadkiem w miejscu pracy. Kierownictwo ponosi odpowiedzialnos¢ za wprowadzanie
procedur i ich usprawnianie w miare potrzeb, a takze za przeszkolenie pracownikdw w zakresie
stosowania takich procedur.

19.Narkotyki, alkohol, uzywki

19.1. Nalezy stosowad bezwzgledny zakaz wnoszenia zazywania i przebywania pod wptywem:
a) alkoholu,
b) nielegalnych lub odurzajgcych substancji,
c) uzywek i narkotykdw;

na terenie catego przedsiebiorstwa.

19.2. Zakazuje sie palenia tytoniu na terenie firmy w miejscach niewyznaczonych.
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20. Srodowisko i zréwnowazony rozwdj

20.1. Oczekuje sie prowadzenia dziatalnosci zgodnie z obowigzujgcym prawem, przepisami i
zezwoleniami dotyczgcymi ochrony Srodowiska wydanymi zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
krajowego. Nalezy pamietac o:

a) odpowiedzialnosci za ciggte doskonalenie produktéw i zapewnienie, aby byty mozliwie
najbardziej przyjazne dla srodowiska,

b) kierowanie sie zasadg najlepszych dostepnych technik w procesach decyzyjnych i
produkcyjnych,

c) uwzglednianie zasad zrGwnowazonego rozwoju w planach rozwoju firmy,

d) wykorzystaniu zaawansowanych i przyjaznych dla srodowiska technologii,

e) przewidywaniu i fagodzeniu potencjalnie negatywnego wptywu proceséw zachodzgcych
w firmie na srodowisko,

f)  wspieraniu nowych rozwigzan pozytywnie oddziatujgcych na srodowisko

g) znajomosci zrodet pochodzenia wody i ograniczenie nadmiernego zuzycia wody,

h} rozwaznym gospodarowaniu surowcami uzywanymi do produkcji, surowcami
energetycznymi i mediami takimi jak gaz ziemny, sprezone powietrze, energia
elektryczna oraz inne niezbedne podczas pracy zaktadu

i) racjonalnym planowaniu procesu produkcyjnego aby ograniczac ilos¢ powstajgcych
odpaddw,

j)  segregacji odpadow u zrédta i identyfikacji i mozliwosci ponownego wykorzystania lub
recyklingu odpadow,

k)  weryfikacji uprawnien odbiorcéw odpaddw,

I)  ograniczenie zuzycia energii, surowcéw oraz identyfikacja mozliwosci przejscia na
energie odnawialng,

m) weryfikacji Zrédet, z ktérych pochodzg nabywane surowce dla zapewnienia dbatosci o
zasoby naturalne aby byty wykorzystywane w sposdb zréwnowazony,

n) realizacji nowych inwestycji z poszanowaniem zasad ochrony srodowiska opartych na
przepisach obowigzujgcego prawa.

21.0dpowiedzialnos$¢ spoteczna

21.1. Firma TFP sp. z 0.0. jest Swiadoma swojej odpowiedzialnosci spotecznej i doktada wszelkich
staran, aby odgrywac aktywna role w spoteczenstwie, opartg na partnerstwie. Dlatego od
dawna wspiera lokalne instytucje i inicjatywy spoteczne. Dziatania TFP sp. z 0.0. sg spdjne z
Global Compact w ktérym Organizacja Narodéw Zjednoczonych, okreslita zasady uczciwych
stosunkow pracy i odpowiedzialnego dziatania przedsiebiorstwa.

21.2. TFP sp.zo.0 ktadzie nacisk na przestrzeganie przepiséw prawnych, ktére dotyczg ochrony
Srodowiska i Swiadomego oddziatywania na srodowisko lokalnej spotecznosci.
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21.3. Od partnerow biznesowych oczekuje sie otwartosci na potrzeby spotecznosci lokalnej

przez roznego rodzaju dziatalnos¢ dotyczaca zrOwnowazonego rozwoju. (prowadzenie
dziatalnosci edukacyjnej, pomocowej, propagowanie ochrony srodowiska, umozliwienie
odbycia stazu lub praktyk itp.)

Tajemnice dotyczace przedsiebiorstwa i tajemnice handlowe nalezy traktowac¢ poufnie.
Informacji tych nie nalezy ujawnia¢ osobom nieupowaznionym bez uprzedniej zgody osoby
uprawnionej do zniesienia klauzuli poufnosci. Zobowigzanie to pozostaje w mocy po ustaniu
stosunku pracy lub po zakoriczeniu kazdego innego stosunku umownego.

23. Ochrona danych osobowych

23.1.

23.2.

23.3.

23.4.

23.5.

23.6.

23.7.

23.8.

Nalezy przestrzegaé praw zwigzanych z prywatnoscig i ochrong danych osobowych zgodnie z
RODO. Nalezy przestrzega¢ zasad ochrony danych osobowych i danych wrazliwych wynikajacych
z zapiséw w kontraktach z dostawcami i odbiorcami towardw ustug oraz danych gromadzonych
wewnatrz organizacji dotyczacych bezposrednio TFP Sp. z o0.0., ktérych ujawnienie mogtoby
wptynac¢ na pogorszenie bezpieczenstwa i konkurencyjnosci firmy lub jej subkontaktoréw.

Nalezy chroni¢ dane wykorzystywane do uzyskania dostepu do sieci komputerowej, w tym nazwy
uzytkownikdéw, hasta, kody dostepu i karty dostepu do budynkdw.

Nie dopuszcza sie do korzystania z firmowego systemu komunikacji elektronicznej w sposdb
niewtasciwy do rozpowszechniania materiatu chronionego prawem autorskim, licencjonowanego,
lub informacji zastrzezonej.

Dokumentacja jest wtasnoscig firmy i nie wolno jej kopiowa¢, przekazywaé na zewnatrz firmy bez
zgody Zarzadu.

Nie dopuszcza sie fotografowania obiektéw, maszyn, dokumentéw itp. na terenie
przedsiebiorstwa bez uprzedniej zgody Zarzadu.

Nalezy chroni¢ dane wykorzystywane do uzyskania dostepu do sieci komputerowej, w tym nazwy
uzytkownikdéw, hasta, kody dostepu i karty dostepu do budynkdéw.

Nie dopuszcza sie do korzystania z firmowego systemu komunikacji elektronicznej w sposdb
niewtasciwy do rozpowszechniania materiatu chronionego prawem autorskim, licencjonowanego,
lub informacji zastrzezonej.

Niedopuszczalna jest kradziez lub wykorzystywanie tajemnic handlowych konkurencji.

24, Zgtaszanie skarg i zazalen

24.1.

Kazdy pracownik moze zgtosi¢ podejrzenie, ze doszto do naruszenia przepisow prawa oraz
Kodeksu Etycznego. Naruszenia nalezy zgtasza¢c z wykorzystaniem obowigzujgcej w
przedsiebiorstwie procedury.

Procedura powinna zwiera¢ nastepujace kroki:

e rozmowa z przetozonym,
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e zgtoszenie problemu nalezy ztozy¢ w zamknietej kopercie wrzucajgc do skrzynki skarg.

24.1. Kazdy zgtoszony problem przekazywany jest do Prezesa Zarzadu, ktéry podejmuje decyzje
o sposobie jego rozwigzania. TFP Sp. z o.0. catkowicie zakazuje podejmowania dziatan
odwetowych w stosunku do pracownika, ktory zgtasza podejrzenie naruszenia prawa lub
powyzszego kodeksu. Jezeli dziatania odwetowe wystgpig nalezy je niezwtocznie zgtosi¢ z
wykorzystaniem powyzszych kanatéw.

24.2.  Pracownicy muszg mie¢ zapewniong mozliwos¢ komunikowania sie z kierownictwem firmy w
sposob otwarty, wolny od obawy przed dziataniami odwetowymi lub pogorszeniem stosunkéw.

24.3.  Zgtaszanie skarg w TFP sp. z o.0. odbywa sie zgodnie z procedurg P_18 02 Procedura
przeciwdziatania mobbingowi oraz sktadania skarg.doc

25. Wynagrodzenia i $wiadczenia dodatkowe

25.1. Nalezy respektowa¢ wymagania prawne w zakresie wysokosci ptacy minimalnej oraz
udostepnia pracownikom szczegétowych informacji o wynagrodzeniu.

25.2. Wynagrodzenia i dodatkowe $wiadczenia naliczane i wyptacane s3g zgodnie z obowigzujgcym
prawem w tym przepisami dotyczgcymi ptacy minimalnej i z zachowaniem nieprzekraczalnych
termindéw.

25.3. Wynagrodzenia w TFP naliczane s3 zgodnie z Regulaminem wynagrodzen TFP.

26. Czas pracy

26.1. Respektuje sie co najmniej minimalne wymogi prawne dotyczgce maksymalnego dopuszczalnego
czasu pracy. llos¢ godzin pracy, w tym takze pracy w godzinach nadliczbowych jest zgodna z
obowigzujacymi przepisami prawa regulujgcymi dopuszczalng ilo$¢ godzin pracy. Stosuje sie
obowigzujace przepisy prawne oraz standardy dotyczgce dni ustawowo wolnych od pracy
i prowadzi sie przejrzysty i wiarygodny system ewidencji czasu pracy i wynagrodzen.

Odpowiedzialnos$¢ pracownikéw

27.1. Niniejszy Kodeks zawiera zasady i wartosci etyczne, ktére sg punktem odniesienia dla dziatan
pracownikow TFP Sp. z 0.0. a takze dla partneréw biznesowych TFP Sp. z 0.0.
27.2. W oparciu o wskazane zasady i wartosci Kodeks wyznacza standardy postepowania, stuzy

rozwojowi TFP jako grupy godnej zaufania, ktéra stale doskonali sposéb realizacji
powierzonych jej zadan.

27.3. Bedac pracownikiem TFP Sp. z o.0. jak i partnerem biznesowym jesteSmy zobowigzani do
zaakceptowania i przestrzegania kodeksu etycznego bez wzgledu na charakter pracy czy
miejsce jej wykonywania. Kierownicy muszg dopilnowaé, by wszyscy podlegajacy im
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pracownicy otrzymali niezbedny instruktaz. Odpowiadajg oni takze za udzielanie wskazéwek
pracownikom w kontekscie stosowania Kodeksu Postepowania w konkretnych sytuacjach.

27.4. WSszyscy pracownicy i partnerzy biznesowi przyjmujg zawarte w kodeksie etycznym wartosci i
zasady postepowania oraz zobowigzujg sie do ich przestrzegania w codziennej pracy.

27.5. Kazda strona powinna doktada¢ wszelkich staran, aby jej dziatania byty postrzegane jako
dobry przyktad i wzér do nasladowania dla innych.

27.6. W oparciu o kodeks kazdy pracownik, podwykonawca odpowiada za powierzony majgtek
firmy maszyny narzedzia i inne dobra np: maszyne, wdzek widtowy, samochdd stuzbowy,
komputer itp.

27.7. Wszyscy uznajg réwniez, iz kazde postepowanie nieuczciwe, nieetyczne lub niezgodne z
prawem bedzie stanowito naruszenie kodeksu etycznego.

27.8. TFP Sp. z 0.0. nie bedzie tolerowac zadnych nielegalnych lub nieetycznych dziatan.

27.9. W przypadku nie przestrzegania zasad postepowania obowigzujgcych w TFP sp. z 0.0 oraz

przepisow prawnych bedg uruchamiane stosowne wewnetrzne mechanizmy oraz prawne
Srodki dyscyplinarne (réwniez wynikajgce z przepiséw prawa pracy) — od upomnienia do
zwolnienia — aby, nie zwazajac na konsekwencje karne, adekwatnie reagowac na tego typu
zachowania i zapobiegac w przysztosci podobnym sytuacjom.

27.10. Wszyscy pracownicy i partnerzy biznesowi sg zobowigzani, aby postepowac zgodnie z
zasadami etyki oraz zasadami opisanymi w niniejszym dokumencie.

28.Uwagi koncowe i kontakt

Pracownicy TFP sp. z 0.0., ktorzy maja pytania dotyczgce Kodeksu Etycznego TFP sp. z 0.0 moga w kazdej chwili
kierowac swoje watpliwosci pod nastepujgcy skrzynke e-mailowga: compliance@tfp.com.pl

Dziatania niezgodne z Kodeksem Etycznym nalezy zgtasza¢ na nastepujaca skrzynke e-mailowa:
compliance@tfp.com.pl




