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Wprowadzenie

ZPAS opiera swoj rozwdj na inwestycjach przede wszystkim w potencjat ludzki. Z ma-
tego zaktadu doswiadczalnego zlokalizowanego w Przygérzu staliSmy sie firmq za-
trudniajgca ponad 700 pracownikéw w pieciu zaktadach produkcyjnych.

JesteSmy firmg innowacyjng, ktéra dostarcza klientom kompleksowe rozwigzania
od koncepcji po wdrozenie na obiekcie. Wazna jest dla nas satysfakcja naszych
klientdéw, pracownikdéw i dostawcodw. Dbamy o srodowisko oraz spotecznos¢ lokalng,
wspierajgc instytucje kultury, sportu i rozwoju spotecznego. W stawianych sobie ce-
lach zwracamy uwage na zadowolenie pracownikéw, prace zespotowq, a takze pro-
duktywnos¢ i zysk. Sukces budujemy w oparciu o wazne dla nas wartosci: szacunek,
uczciwo$¢, nieobwinianie i unikalno$§eé.

Pracownicy ZPAS sq zatrudnieni w pigciu lokalizacjach, pochodzq z réznych $rodo-
wisk i majq zréznicowane zdolno$ci. Dysponujq bogatym doSwiadczeniem branzo-
wym, wiedzq i umiejetnosciami. JesteSmy z nich dumni, a ta réznorodnos¢ jest naszqg
przewagq konkurencyjnaq.

Niniejszy kodeks etyczny jest wyrazem naszego silnego zaangazowania na rzecz
budowania kultury organizacyjnej. Zawiera praktyczne wskazéwki dla pracownikéw,
dostawcoéw i partneréw biznesowych w zakresie prowadzenia naszej dziatalnosci.

Dlaczego opracowaliSmy kodeks etyczny?

Zyjemy w wymagajacym, szybko zmieniajgcym sie dwiecie, w ktdrym technologia
i globalne wydarzenia nieustannie ksztattujg sposdb naszej pracy. Ztozone i stale
zmieniajqce sig przepisy prawa i regulacje wptywajq na nasz globalny biznes i rynki,
na ktérych jesteSmy obecni, a klienci poszukujqg szybszych, bardziej kompleksowych
i prostszych rozwigzan.
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Aby pozosta¢ liderem branzy, musimy kierowa¢ sie najwyzszymi standardami uczci-
wosci, odpowiedzialnosci, zrbwnowazonego rozwoju i przejrzystosci dziatania. Kodeks
etyczny porzgdkuje i utrwala zasady, wartosci oraz postawy, ktére od lat stanowiqg
podstawe naszej kultury organizacyjnej. OkreSla on réwniez granice i oczekiwania
dotyczqce zachowan oraz sposobu postepowania wszystkich pracownikéw. Jest to
wspolny punkt odniesienia, ktéry pomaga nam dziata€ spdjnie, podejmowacé wiasci-
we decyzje i budowac¢ zaufanie klientdéw, partneréw biznesowych oraz spotecznosci,
z ktérymi wspotpracujemy.

Decydujgce znaczenie ma to, abySmy my wszyscy - pracownicy, zarzqgd i kadra kie-
rownicza - postepowali zgodnie z zasadami kodeksu etycznego. Dlatego we wszyst-
kich obszarach pracy i funkcjach podejmujemy decyzje zgodnie z warto$ciami na-
szej organizacji, obowiqzujgcymi krajowymi i migdzynarodowymi przepisami prawa
i regulacjami, a takze wewnetrznymi zobowigzaniami witasnymi.

Nie tolerujemy naruszen zasad kodeksu etycznego. Kazdy, kto narusza nasze zasady,
musi sig liczy€ z odpowiednimi konsekwencjami. Aby do tego nie doszto, zasiegamy
rady i wsparcia i w ten sposéb wspdlnie chronimy naszqg organizacje, jej wartosci
oraz reputacje marki. Wszyscy pracownicy ponoszq osobistqg odpowiedzialnos¢ za
przestrzeganie kodeksu etycznego. To do nas nalezy zapoznanie sie z jego zasadami
i traktowanie ich joko podstawe naszych codziennych decyzji.

Kto powinien przestrzegac¢ tych zasad?

Kodeks etyczny ZPAS dotyczy wszystkich pracownikéw, kadry menedzerskiej, konsul-
tantéw, podwykonawcéw prowadzgeych wiasng dziatalnos¢, pracownikéw tymceza-
sowych i agencyjnych wykonujgcych prace na rzecz naszej firmy. Oczekujemy, ze
nasi partnerzy biznesowi bedq przestrzega¢ standarddéw etycznych zgodnych z na-
szym kodeksem.
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Nasze wartosci

Dziatamy zgodnie z wartosciami, zasadami i re- unikalnogé
gutami naszej firmy, biorgc odpowiedzialno$¢ za-
réwno za wiasny rozwdj, jak i rozwdj organizacii.
Nasze dziatania sq przyktadem do nasladowania.
Nasze zadania, role i uprawnienia realizujemy
w odpowiedni, uczciwy i odpowiedzialny sposob.
Dotyczy to réwniez relacji osobistych w miejscu Eb

pracy, w szczegdlnosci sytuacji w zakresie, w jakim W
istniejgce zaleznosci stuzbowe lub hierarchicz-

ne mogq by¢ wykorzystywane. W ramach tych J
dziatan decyzje podejmujemy zawsze w sposdb %
rozwazny, uczciwy i transparentny w interesie

przedsigbiorstwa i jego pracownikdéw, partnerow : & A
biznesowych i akcjonariuszy. Poprzez zarzqdzanie UCZCIWOSC
oparte na wartosciach wzmacniamy zaufanie i nadajemy kierunek zmian w ZPAS.
Nasze wartoSci to nasz wspdlny fundament, ktéry tqczy pracownikéw organizacii.
Szacunek, uczciwosé, nieobwinianie i unikalnosé stanowiqg podstawe naszej kultury
organizacyjne;j.

Przejmujemy odpowiedzialno$¢ za Srodowisko i spoteczefistwo, chcemy szczerze
i otwarcie rozmawia¢ o trudnych tematach i podejmowac nowe wyzwania. Czerpie-
my z réznorodnosci i z dumg wykonujemy swojqg prace, razem - a nie osobno. Nasz
kodeks, to etyczny i oparty na wartosciach fundament dla uczciwego i zgodnego
z zasadami postepowania.

nieobwinianie
younopnzs

Twoja rola jako pracownika

e Bqdz Swiadomy swojej roli i wzorem do nasladowania zaréwno w przedsig-
biorstwie, jak i poza nim, na zewnaqtrz.

Bqdz pewny, ze Twoje postgpowanie i dziatanie jest zawsze odpowiedzialne

i uczciwe oraz opiera sie na niniejszym kodeksie etycznym, wartosciach na-
szego przedsigbiorstwa, zasadach i regutach.

Promuj wspotprace opartg na zaufaniu, szczerosci i uczciwosci oraz bqdz
otwarty na rézne opinie.

Wykazujemy zaangazowanie
Postepujemy zgodnie z naszymi wartosciami, zasadami i regutami oraz promujemy

opartg na zaufaniu, szczerq i uczciwg wspodtprace. Wszyscy jesteSmy wzorem do na-
Sladowania.

Prawa cztowieka

Ponosimy odpowiedzialnos§¢ za prawa cztiowieka, tworzymy kulture organizacyjng
promujgcq poszanowanie praw cztowieka i unikanie wspétudziatu w ich naruszaniu.
Popieramy zasady zawarte w Migdzynarodowej karcie praw cztowieka, wytycznych
ONZ dotyczqcych biznesu i praw cziowieka, wytycznych OECD dla przedsigbiorstw
wielonarodowych, konwencji Miedzynarodowej Organizaciji Pracy (MOP) dotyczq-
cych podstawowych norm pracy oraz innych obowigzujgcych przepiséw i zasad.
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Od naszych dostawcéw, kontrahentéw i innych partneréw biznesowych wymaga-
my przestrzegania podobnych standardéw w tych obszarach, w ktérych wystepujq
problemy zwigzane z naruszaniem praw cztowieka, obejmujgce czas i warunki pracy,
dyskryminacje i naruszanie zasad réwnosci, prace dzieci, prawo do uczciwego wy-
nagrodzenia, prace obowigzkowq lub przymusowq oraz wspoétczesne niewolnictwo.

Poszanowanie praw cziowieka jest dla nas kluczowq kwestiq. JesteSmy przekonani,
ze zrdbwnowazony rozwoj jest mozliwy tylko poprzez etyczne i uczciwe postepowanie.

Szanujemy prawo do swobody zrzeszania sig, zbiorowej reprezentacji, sprawiedliwe-
go wynagrodzenia, rownego traktowania oraz bezpiecznych i zdrowych warunkéw
pracy. Poszanowanie ludzkiej godnosci zaczyna sie od naszych codziennych inte-
rakcji ze wspotpracownikami, klientami i partnerami biznesowymi. Obejmuje to takze
promowanie réznorodnosci i integraciji, przyjmowanie oséb z niepetnosprawnosciq
oraz ochroneg praw i godnosci wszystkich oséb, z ktérymi prowadzimy interesy.

Twoja rola jako pracownika

e Przyczyniaj sie do przestrzegania praw cztowieka. Przestrzegaj praw cztowieka
jako fundamentalnej zasady i bgdz czujny na naruszenia praw cziowieka, do
ktérych dochodzi w Twoim otoczeniu lub o ktérych sie dowiadujesz.

Jesli zauwazysz oznaki naruszenia praw cztowieka w zawodowym otoczeniu,
dbaij o to, aby im zapobiec lub niezwtocznie je usunggé. Jesli jest to konieczne,
informuj o tym swojego przetozonego lub osobe kontaktowq, o ktérej mowa
w rozdziale ,Sposéb zgtaszania naruszef” (str. 18).

Réznorodnos¢, rownosé szans i rbwnouprawnienie

R6znorodnos¢, rownose szans i rbwnouprawnienie sq waznymi zasadami uczciwej
i petnej szacunku wspbtpracy, w ramach ktérej nie ma miejsca na dyskryminacje.
Stawiamy na partnerstwo, tolerancje i wzajemny szacunek. Nasi pracownicy pocho-
dzqg z réznych Srodowisk i kultur. Zatrudniamy osoby réznej ptci, réznego pochodze-
nia etnicznego i wyznania, nalezqce do réznych pokolen i majgce rézne umiejetno-
§ci. Wierzymy, ze nasza réznorodno$¢ jest zrédtem sity i przewagi nad konkurencijq.
Aby zapewni¢ zaangazowanie, motywacje i zdolnos€ naszych pracownikéw do re-
alizacji swojego potencjatu, zachecamy i promujemy kulture wzajemnego szacunkuy,
tolerancji i wspotpracy. Wierzymy, ze kompetencije, wydajnos¢ oraz potencjat po-
winny nam przy$wieca¢ w decyzjach zwigzanych z zatrudnieniem, takimi jak rekru-
tacja, identyfikacja talentéw, zapewnianie mozliwosci szkolenia, rozwoju i awansu.
ZPAS popiera zasady Migdzynarodowej Organizacji Pracy (International Labour Or-
ganization, ILO) dotyczgce norm pracy. Przestrzegamy obowigzujgcych przepisow
dotyczqcych zatrudniania i prawa pracy, w tym przepiséw dotyczgcych wynagro-
dzenia i czasu pracy, imigracji, uktaddw zbiorowych, przeciwdziatania dyskryminacji
i podobnych przepiséw dotyczgcych zatrudniania. Zalezy nam na zapewnieniu ro-
dowiska pracy wolnego od ngkania, zastraszania, grézb oraz przemocy. Jakiekolwiek
nekanie, w tym molestowanie seksualne lub inne dyskryminujgce traktowanie, nie
bedzie tolerowane. Wszyscy mamy obowiqzek zgtasza¢ takie zachowania i dawaé
dobry przyktad.

Decyzje zwiqzane z zatrudnieniem powinny by¢ zawsze podejmowane z uwzgled-
nieniem kwalifikacji, umiejetnosci, osiggniec i innych czynnikéw zwigzanych z pracq.
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Nigdy nie akceptujemy zastraszania i nekania w miejscu pracy, w tym uzycia sity,
grézb lub przymusu werbalnego, fizycznego lub na tle spotecznym. Nalezy pamie-
ta¢, ze przeSladowanie, ngkanie, znecanie sig, zastraszanie i proby dominacji nad
innymi mogq by¢ popetniane przez osoby lub grupy oséb, w sposdb osobisty lub
w internecie (za posrednictwem poczty elektronicznej bqdz platform komunika-
cyjnych) i mogg mie¢ charakter jawny lub niejawny. Nie dopuszczamy nekania lub
dyskryminacji ze wzgledu na cechy lub atrybuty osobiste. Promujemy réznorodnosé
wsrod pracownikéw i angazujemy sie w tworzenie Srodowiska pracy sprzyjajgcego
integraciji.

Wszystkim oferujemy réwne szanse i odrzucamy wszelkie formy dyskryminacji. Do-
tyczy to w szczegdlnosSci nierbwnego traktowania ze wzgledu na pochodzenie et-
niczne lub spoteczne, kolor skory, pte¢, narodowos¢, jezyk, religie, Swiatopoglqd, wiek,
ograniczenia fizyczne lub umystowe, tozsamos¢ gender, orientacje seksualng, prze-
konania polityczne lub inne cechy chronione przepisami prawa. Promujemy rézno-
rodno$¢, aktywnie dziatamy na rzecz integraciji i tworzymy Srodowisko, ktére skupia
wszystkich pracownikéw, a jednoczesnie wspiera indywidualnos¢ kazdej osoby pra-
cujgcej w interesie przedsigbiorstwa. Wybér kandydatéw na poziomie rekrutacii, za-
trudnianie i wspieranie naszych pracownikéw odbywa sie zasadniczo na podstawie
ich kwalifikacji i umiejetnosci.

Naruszenia kodeksu etycznego stanowig miedzy innymi zachowania, ktére oczer-
niajq, odmieszajq, zawstydzajq, zastraszajq lub prowadzg do wykluczenia oséb na-
lezgcych do okreslonej grupy etnicznej lub osdb z niepetnosprawnoséciq. Inne po-
wszechne formy nekania i dyskryminacji obejmujg obrazliwe lub wulgarne gesty
bgdz komentarze dotyczqce okreSlonej pici oraz uzywanie obrazliwych wyrazen
w odniesieniu do czyjej$§ seksualnosci, tozsamosci ptciowej lub czyjegos wieku. Mo-
lestowanie seksualne jest szczegdlnym rodzajem molestowania, polegajgcym na
niepozgdanym zachowaniu o charakterze seksualnym, ktére moze spowodowac
upokorzenie, obraze lub zastraszenie innej osoby.

ZPAS stosuje podejscie zerowej tolerancji dla molestowania seksualnego. Przykiady
molestowania seksualnego obejmujg miedzy innymi:

e natretne zapytania dotyczgce prywatnego zycia wspotpracownika,
e odniesienia do seksualnosci lub wyglgdu fizycznego,
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e dotykanie ciata wbrew woli oraz przebywanie zbyt blisko kogo$s lub ocieranie sig
o inng osobeg,

e dwuznaczne lub obrazliwe uwagi,

e zarty, anegdoty lub obrazy o charakterze seksualnym,

e natretne spoglgdanie na dang osobe lub wpatrywanie sie w nig, wygtaszanie
uwag na tle seksualnym lub flirtowanie z nig wbrew jej przyzwoleniu.

Wysoki standard zachowania, jakiego oczekujemy w miejscu pracy, dotyczy réwniez
wszystkich wydarzen, w ktérych uczestniczqg nasi pracownicy w kontekscie ich relacji
z firmq. Nalezg do nich imprezy integracyjne, ktére sg organizowane przez ZPAS, jak
rowniez te, ktére sq organizowane nieformalnie przez naszych pracownikéw. Przy-
ktady obejmujg miedzy innymi imprezy $wigteczne, konferencje, wyjazdy poza sie-
dzibe firmy, przerwy podczas szkolen, imprezy organizowane dla klientdw lub w celu
nawigzania kontaktéw, imprezy promocyjne i pozegnalne, wakacje grupowe oraz
wspolne kolacje bqdz spozywanie napojéw po pracy. ZPAS stosuje te same standar-
dy postepowania w relacjach z wykonawcami, pracownikami tymczasowymi i out-
sourcingowymi. W zwiqzku z tym oczekujemy, ze bedq oni traktowani z takim samym
szacunkiem jak nasi pracownicy oraz ze kontrahenci i pracownicy tymczasowi ZPAS
bedgq stosowac¢ te same normy w ramach wiasnego zachowania, a takze, w stosow-
nych przypadkach, podczas kontaktéw z wtasnymi pracownikami.

Twoja rola jako pracownika

e Przestrzegaj zasad dotyczqgcych réznorodnosci, rbwnosci szans oraz réwno-
uprawnienia i zachecaj ludzi w swoim otoczeniu do takiego samego poste-
powania.

Dawaj dobry przyktad, traktujgc swoich wspoétpracownikéw z szacunkiem
i przestrzegaj naszych standardéw dotyczgcych sprawiedliwego traktowa-
nia, réznorodnosci i integracji. Wspieraj nasze dziatania na rzecz uczynienia ze
ZPAS cenionego pracodawcy.

Wspieraj naszq kulture prowadzenia dialogu, hie podejmuj dziatah odweto-
wych w stosunku do tych, ktérzy zgtaszajq nieprawidtowe zachowania i zajmu-
ja wyrazne stanowisko przeciwko postepowaniu niezgodnemu z naszq kulturg
i naszymi wartosciami.

Nie ulegaj uprzedzeniom, zachowaj wrazliwo$¢ na odmiennos¢ i dgz do two-
rzenia kultury integracii.

Nie uzywaj obrazliwego jezyka ani nie wykonuj obrazliwych gestéw, w tym ma-
jacych charakter seksualny.

Pamiegtaj, ze stowaq, gesty i obrazy mogq by¢ postrzegane za dyskryminujqce,
nawet jesli majg charakter zartobliwy.

Osoby, ktére byty Swiadkami lub ofiarami dyskryminacji, nekania, zastraszania,
grozb lub aktéw przemocy, powinny niezwtocznie zgtosi¢ to za posrednictwem
jednego z dostepnych kanatéw.

Jesli zauwazysz naruszania zasad réwnosci szans i rbwnego traktowania, np.
poprzez dyskryminacje, molestowanie czy mobbing, zwracaj takim osobom
uwage na ich niewtasciwe zachowanie. Jesli nie mozesz bezposrednio wpty-
ng¢ na zdarzenie, zgtaszaj taki przypadek do Dziatu Kadr i Ptac lub kontaktuj sie
z osobami wymienionymi w rozdziale ,Zgtaszanie obaw dotyczgcych nieuczci-
wego postepowania i zakaz dziatan odwetowych” (str. 17).

Kodeks etyczny ZPAS 9/24



Work-life balance

Réwnowaga migdzy pracqg a zyciem prywat-
nym jest stanem, w ktérym réwnomiernie
dzielimy czas, energig i uwage miedzy swoje
zycie zawodowe i osobiste. Dgzymy do réw-
nowagi miedzy pracq a zyciem prywatnym
poprzez dbanie o swoje samopoczucie, ale
takze poprzez chet pozytywnego wptywania
na wydajnos¢, lojalnos¢ i zadowolenie pra-
cownikéw. Wierzymy, ze rbwnowaga migdzy
pracq a zyciem prywatnym przektada sie na
nizszy poziom stresu, mniejszy poziom wy-
palenia zawodowego i wyzszq satysfakcje
z zycia. Chcemy, by nasi pracownicy mieli
czas na zadbanie o swoje potrzeby osobiste,
byli bardziej zmotywowani i zaangazowa-
ni w swojq prace, co przektada sie na lepsze
wyniki dla firmy.

Czas poswigcony na zycie prywatne pracownikdéw jest rownie wazny jaok czas spe-
dzony w pracy. Istotne jest, aby organizacja byta elastyczna i pozwalata pracow-
nikom na dostosowanie swojego harmonogramu do indywidualnych potrzeb oraz
celdébw zawodowych i osobistych. Promujemy kulture pracy opartg na wynikach, a nie
na godzinach spedzonych w biurze. Motywujemy naszych pracownikéw do osigga-
nia celdow zawodowych i jednoczesdnie szanujemy ich czas poswiecony na zycie pry-
watne. Wspieramy pracownikdw w planowaniu swojej kariery i dtugoterminowych
celéw zyciowych, wierzqc, ze przyczyni sie to do lepszego réwnowazenia pracy i zycia
prywatnego.

Wprowadzenie elastycznych godzin pracy i zdalnej pracy jest jednym z elementow
wparcia pracownikéw w robwnowadze miedzy pracq a zyciem prywatnym. Pracow-
nicy majq mozliwos¢ korzystania z urlopéw, dni wolnych od pracy i urlopdw rodzi-
cielskich bez obaw o negatywne konsekwencje dla ich kariery. Promujemy zdrowy
tryb zycia poprzez program wsparcia oferujgcy dofinansowania na zajecia sportowe
i kulturalne, organizacje wydarzeh sportowo-rekreacyjnych dla pracownikéw i ich
rodzin, co przyczynia sie do zwigkszenia zadowolenia i zaangazowania pracowni-
kéw oraz do zmniejszenia rotacji i absencji. Tworzymy kulture organizacyjng opartq
na wsparciu i otwartej komunikacji. Aktywnie promujemy rownowage migdzy pracq
a zyciem prywatnym jako wartos¢, ktéra przynosi korzysci zaréwno pracownikom, jak
i catej organizacii.

Otwarta komunikacja i dialog z pracownikami na temat ich potrzeb i oczekiwah
pozwala nam lepiej zrozumieg, jakie srodki mogq byE wprowadzone, aby osiqgnqgé
wigkszg rownowage migdzy pracq a zyciem prywatnym. JesteSmy otwarci na suge-
stie i propozycje pracownikédw oraz angazujemy ich w proces decyzyjny dotyczqgcy
polityki rownowagi migdzy pracq a zyciem prywatnym. Wspieramy zdrowq kulture
pracy, ktéra obejmuje promowanie dobrego samopoczucia i zdrowia psychicznego
pracownikéw. Na podstawie corocznych przeglgdéw procedur i polityk dostosowy-
wane sq dziatania do biezgcych potrzeb organizacji i pracownikéw, co pozwala na
utrzymanie rownowagi miedzy pracg a zyciem prywatnym na wysokim poziomie.
Rola lideréw organizacji w promowaniu rébwnowagi miedzy pracq a zyciem prywat-
nym jest kluczowa. Liderzy muszq by¢ swiadomi potrzeb swoich pracownikdéw, ak-
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tywnie stuchac¢ ich opinii i by¢ otwartymi na wprowadzenie zmian. Liderzy réwniez
powinni dawa¢ dobry przyktad i dba¢ o rownowage miedzy wiasnym zyciem zawo-
dowym a prywatnym.

Rola lidera

e Liderzy powinni unika¢ przecigzania swojego zespotu pracqg, szanowac czas
wolny pracownikéw i zachecaé ich do korzystania z benefitéw wprowadzo-
nych w ramach dziatan work-life balance.

Wprowadzenie regularnych spotkan lidera z zespotem, na ktérych mozna
omawiac¢ kwestie zwigzane z rbwnowagq migedzy pracg a zyciem prywatnym,
moze by¢ wartoSciowe.

Liderzy powinni by€ odpowiedzialni za promowanie otwartej komunikacji oraz
utrzymanie wysokiej kultury organizacyjne;j.

Dress code, czyli zasady dotyczqgce ubioru

Od pracownikéw ZPAS oczekujemy czystego, schludnego i profesjonalnego ubioru,
ktory odzwierciedla nasz wizerunek i etyke biznesowq. Nalezy unika¢ ubrah z widocz-
nymi plamami, dziurami czy uszkodzeniami. Regularna dbatos€ o higiene osobistq,
w tym o czyste witosy i paznokcie, jest niezbedna. Naszym pracownikom zalecamy
preferowanie ubrah o stonowanym charakterze, o stosownej gtebokosci dekoltu czy
dtugosci spodnicy.

Twoja rola jako pracownika

e Unikaj ubran z kontrowersyjnymi napisami, grafikami czy logo.
e Wybieraj ubrania odpowiednie do charakteru pracy i kultury organizacyjnej.
e Dostosuj stréj do okazji, np. spotkan biznesowych czy prezentacji.
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Gtos§no moéwimy o trudnych tematach

Promujemy kulture otwartej komunikacji. W co-
dziennej pracy dqzymy do wymiany informacji
w naszych zespotach i z naszymi przetozonymi.
W razie pytan i probleméw szukamy porady
i wsparcia. Chcemy uczy€ sie na btedach i stale
sie doskonali€. Gdy tylko poczujemy, ze co$ jest
nie w porzgdku, lub zauwazymy nieprawidtowo-
§ci, to otwarcie o tym moéwimy, nawet jesli jest to
niewygodne. Chronimy wszystkich, ktérzy przy-
czyniajq sie do rozwoju tej kultury.

Zawsze przestrzegamy zewnetrznych i wewnetrznych regulacji. Nie tolerujemy nie-
prawidiowosci. Odwracanie wzroku nigdy nie jest dobrym rozwigzaniem, dlatego
szybko i odpowiednio reagujemy na nieprawidtowos$ci i naruszenia naszych zasad.

Kadra kierownicza petni wazng funkcje, jakqg jest dawanie przykiadu w zakresie za-
chowania zgodnego z naszymi wartosciami. Wypetnia te role poprzez wspieranie
pracownikéw w przestrzeganiu zasad, promowanie otwartej kultury postepowania
z btedami i badanie naruszen zasad.

Komunikujemy sie z zachowaniem szacunku, w sposéb uczciwy, jednoznaczny i pro-
fesjonalny. Komunikacja musi odzwierciedla¢ naszg reputacje oraz marke. Zarbwno
w komunikacji wewnetrznej, jak i zewnetrznej oraz niezaleznie od medium lub kanatu
komunikaciji chronimy poufne dane ZPAS, przekazujemy petne i doktadne informacje
oraz zawsze wspieramy otwartos¢ dyskusiji i dialogu.

Twoja rola jako pracownika

e Korzystaj ze wszystkich kanatéw komunikacji w sposéb odpowiedzialny. Upew-
nij sig, ze przekazywane tresci sq jawne, konstruktywne i odpowiednie z bizne-
sowego punktu widzenia.

Nasze miejsce pracy nie jest miejscem publicznym. Nalezy zatozy€, ze informa-
cje i tresci, ktérymi dysponujemy lub ktére tworzymy, sg poufne lub chronione

przez prawo. Ujawnienie materiatéw wewnetrznych (takich jak know-how, ta-
jemnice handlowe, sposdb postgpowania, schematy organizacyjne, plany biz-
nesowe i podobne informacje) moze skutkowaé odpowiedzialnosciq cywilng
lub karng dla Ciebie lub dla ZPAS.

Szybka i sprawna komunikacja biznesowa ma kluczowe znaczenie. Jesli nie
mozesz odpowiedzie€ na pytania od razu, poinformuj zaangazowane strony
o tym, kiedy bedziesz mégt udzieli¢ odpowiedzi.

Reprezentacja pracownikow

Wspbtpracujemy na zasadzie partnerstwa — konstruktywnie, wspélnie i uczciwie.
Uznajemy podstawowe prawo wszystkich pracownikéw do tworzenia zwigzkéw za-
wodowych i reprezentacji pracownikdéw. Z reprezentacjq pracownikdw wspotpracu-
jemy w sposéb otwarty i na zasadzie zaufania, prowadzimy konstruktywny i wspélny
dialog oraz dgzymy do uczciwego wyréwnania intereséw. Elementem kultury nasze-
go przedsiebiorstwa jest profesjonalna relacja z reprezentacjg pracownikéw. Wspot-
pracujemy w duchu wspodlnego rozwigzywania konfliktéw i zobowigzania. Rentow-
nos¢ i zabezpieczenie zatrudnienia sq réwnorzednymi i wspolnymi celami.
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Unikamy konfliktow interesow i dziatamy przejrzyscie

W ZPAS podejmujemy decyzje w sposdb merytoryczny, uczciwy i przejrzysty. Zalezy
nam na tym, aby unika¢ sytuacji, ktére mogtyby prowadzi¢ do konfliktu intereséw.
Konflikt intereséw nie oznacza automatycznie naruszenia zasad etycznych. Moze on

wynika¢ z réznych okolicznosci, w tym z relacji rodzinnych, towarzyskich czy bizne-
sowych.

W naszej firmie istniejg sytuacije, w ktérych osoby spokrewnione lub zaprzyjaznione
wspbtpracujq ze sobq i robig to w sposéb profesjonalny, przejrzysty, zgodny z obo-
wigzujgcymi zasadami. Kodeks etyczny nie ma na celu kwestionowania takich re-
lacji, lecz ustanowienie jasnych ram postgpowania, ktére pozwolq unika¢ nieporo-
zumien, zabezpieczq procesy decyzyjne i zapewniq rowne traktowanie wszystkich
pracownikow.

Konflikt interesdw moze wystgpi¢, gdy osobiste interesy pracownika lub oséb z nim
powigzanych mogq wptywaé na jego decyzje zawodowe.

W celu zapewnienia obiektywnosci procesdw decyzyjnych oraz utrzymania wysokich
standardéw etycznych obowigzujg zasady:

e Osoby na stanowiskach zarzgdzajgcych
nie powinny nadzorowa¢ pracownikéw,
z ktérymi fqgczq je relacje osobiste, ani
podejmowac decyzji dotyczgcych ich za-
trudnienia, awansu, wynagrodzenia lub
oceny.

e Nalezy unika¢ sytuacji, w ktérych sprawy
osobiste mogtyby wptywaé na atmosfere
pracy lub obiektywizm w dziataniu.

e Niepozgdane jest, aby osoba podejmujg-
ca decyzje wybierata partneréw bizneso-
wych, z ktérymi tgczy jq relacja osobista.

e Niedopuszczalne jest wykorzystywanie
informacji poufnych oraz zasobéw firmy
do celéw prywatnych.

Kluczowe jest, aby decyzje podejmowane byty w sposéb niezalezny, bezstronny oraz
zgodny z obowigzujgcymi wewnetrznymi regulacjami.

W sytuacjach, w ktérych istnieje ryzyko konfliktu intereséw, decyzje powinny by¢ po-
dejmowane w sposéb kaskadowy, z udziatem przedstawicieli kilku dziatéw firmy oraz
niezaleznych oséb. Taki proces ma na celu zapewnienie obiektywnosci, przejrzysto-
§ci oraz ochrony integralnoéci dziatan organizacji.

Twoja rola jako pracownika

Nie dopuszczaj do sytuacji, w ktérej osoba bliska (np. cztonek rodziny, partner
zyciowy) znajduje sie w relacji stuzbowej jako Twéj podwtadny.
Nie wptywaj na decyzje dotyczqce zatrudnienia, awansu, wynagrodzenia lub

oceny pracownikow, z ktérymi tqgczqg Ciebie relacje osobiste.

Nie wykorzystuj informaciji poufnych ani zasobéw firmy do celéw prywatnych.
Sprawy prywatne nie powinny wptywaé na jakoS€ wykonywanej pracy ani na
relacje zawodowe w organizaciji.
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Rekrutacja i awanse oparte na kompetencjach i przejrzystych zasadach

W ZPAS wierzymy, ze klucz do sukcesu organizacji lezy w ludziach — ich wiedzy, do-
Swiadczeniu i zaangazowaniu. Dlatego procesy rekrutacyjne, selekcyjne oraz de-
cyzje o awansach prowadzimy w sposob obiektywny, przejrzysty i oparty na jasno
okreslonych kryteriach.
Dbamy o to, aby kazda decyzja personalna byta poprzedzona rzetelng ocenq kom-
petenciji, doSwiadczenia zawodowego, znajomosci jezykdw obcych oraz wiedzy me-
rytorycznej kandydatow. Naszym celem jest zapewnienie réwnego dostepu do moz-
liwoSci rozwoju wszystkim pracownikom — niezaleznie od ich relacji osobistych, ptci
czy stazu pracy.
W procesach tych:
e stosujemy jednolite i sprawiedliwe kryteria oceny, ktore sq znane kandydatom,
e unikamy sytuacji moggcych budzi¢ wqtpliwosci co do bezstronnosci decyzji,
w tym wptywu relacji osobistych,
e dokumentujemy przebieg proceséw rekrutacyjnych i awansoéw, aby zapewnic
ich petnqg transparentnos¢,
e wspieramy rozwoj wewnetrzny, ale tylko wtedy, gdy awans jest poparty rzeczy-
wistymi kwalifikacjami i osiggnieciami.
Dzigki temu budujemy kulture organizacyjng opartq na zaufaniu, sprawiedliwosci
i profesjonalizmie, w ktérej kazdy pracownik ma pewnos¢, ze jego wysitek i kompe-
tencje sq wtasciwie doceniane.

Zakaz korupciji

Korupcja jest zakazana na catym Swiecie. Nie toleru-
jemy zadnych form przekupstwa ani korupciji, a re-
lacje biznesowe nawiqzujemy wytgcznie ze stronami
trzecimi o nieposzlakowanej reputacji, ktére podziela-
jq nasze standardy etyczne.

Korupcja oznacza, ze kto§ naduzywa swojej pozycji
zawodowej w celu udzielenia korzysci sobie lub osobie
trzeciej, szkodzgc w ten sposéb innym. Korzysci takie
jak zaproszenia i prezenty, przede wszystkim w kon-
taktach z urzednikami, mogqg wskazywa¢ na korupcije.

tapéwkarstwo, korupcja i niestosowne ptatnosci mogq przybiera¢ rézne formy,
w tym upominkodw, ofert podrdzy, goscinnosci i ptatnosci dokonywanych za posred-
nictwem klientéw, partneréw biznesowych lub innych stron trzecich bgdz darowizn
na rzecz organizacji powigzanych z urzednikami pafstwowymi lub klientami.

W dziatalnosci biznesowej konkurujemy jedynie w uczciwy sposdb. Korzysci mogq
by¢ wreczane lub przyjmowane wyiqcznie w ramach wewnetrznych wytycznych
i obowiqzujgcych przepisdw prawa. Nasze kontakty z urzednikami sq w Scisty sposoéb
regulowane przez zapisy prawne i ustawowe, jak i odpowiednie regulacje wewnetrz-
ne, w celu unikniecia konfliktéw intereséw oraz korupcii.

Upominki i wyrazy goscinnosci

W ZPAS kierujemy sie zasadami uczciwosci, przejrzystosci i odpowiedzialnosci w rela-
cjach biznesowych. Stanowczo sprzeciwiamy sie wszelkim formom korupciji — czynnej,
biernej oraz posredniej — zarébwno w kontaktach wewnetrznych, jok i zewnetrznych.
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Upominki, formy rozrywki i wyrazy goscinnosci dla jednej osoby nie mogq przewyz-
sza€ wartoSci 400 zt brutto (pracownicy sq odpowiedzialni za prawidtowe oszaco-
wanie warto$ci upominku). Wreczanie i przyjmowanie upominkow jest dopuszczalne
wytgcznie w formie grzecznoSciowej i symbolicznej, zgodnej zobowiqzujgcymi zwy-
czajami.

Przyktadowq formqg upominku moze by¢ zestaw oznakowany logo firmy zawierajgcy
stodycze, kawe i kalendarze lub pochodne. W miare mozliwosci nasza firma wspiera
lokalnoé¢ i wybiera produkty regionalne, odzwierciedlajqgce kulture i tradycje nasze-
go regionu.

W wyjgtkowych sytuacjach, takich jak Swietq, jubileusze czy zakohczenie waznych
projektéw, dopuszcza sie mozliwos¢ wreczenia alkoholu jako upominku, przy spet-
nieniu warunkéw, ze jest to gest okazjonalny i wyjgtkowy, nie budzi ryzyka niezrecz-
nosci ani naruszenia przekonan osoby obdarowanej oraz zawsze istnieje alternaty-
wa w postaci neutralnego prezentu. Alkohol nie powinien by€ wrgczany w relacjach
codziennych, negocjacjach ani sytuacjach, ktére mogtyby zosta¢ odebrane jako
préba wywarcia wptywu.

Upominki hie mogg wptywaé na obiektywnosé decyzji biznesowych ani by¢ trakto-
wane jako forma motywaciji czy gratyfikaciji.

Upominki, ktére nie stanowig naruszenia przyjetych zasad:
e gadzety promocyjne (np. pamieci USB, dtugopisy, kubki, kalendarze),
e artykuty nietrwate (np. wypieki $wigteczne, kosze upominkowe) przeznaczone
do podziatu miedzy pracownikami,
e kompozycja kwiatowa z okazji Swigt lub jubileuszu.

Praktyki, ktore sq zabronione:

e wreczanie lub przyjmowanie gotéwki, bondw, kart podarunkowych, pozyczek,
akcji lub innych ekwiwalentéw pienieznych,

e oferowanie korzysci majgcych na celu wywarcie wptywu na decyzje biznesowe,
zdobycie klienta lub uzyskanie nieuczciwej przewag;i,

e przyjmowanie kosztownych i luksusowych prezentéw, ustug, rozrywek lub wy-
jazdow,

e wreczanie lub przyjmowanie upominkéw w trakcie przetargéw, negocjaciji
umow lub innych procesoéw decyzyjnych,

e dziatania, ktére mogtyby naruszy¢ dobre imie firmy lub by¢ postrzegane jako
zobowiqgzanie czy upominki naruszajgce polityke odbiorcy.

Twoja rola jako pracownika

e Pracownik ani jego rodzina nie mogq przyjmowac niczego, co mogtoby nega-
tywnie wptyng€ na wizerunek firmy.
W razie watpliwosci co do stosowno$ci upominku skonsultuj sie z przetozonym.

Wszystkie wreczane przez ZPAS upominki muszg by¢ ujmowane w zestawie-
niach wydatkéw zgodnie z politykg firmy.

Pamietaj, ze upominki muszg by¢ spdjne z przyjetq praktykq biznesowq, mie¢
symboliczng wartos¢, byé w dobrym guscie, by¢ dobrowolne i nie mogq byé
zbyt czeste.
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Uczciwa i wolna konkurencja

Uczciwa i wolna konkurencja jest objeta ochrong wynikajgcg z obowigzujgcych na
catym Swiecie przepisdw prawnych.

Wobec konkurencji dziatamy uczciwie, otwarcie i w sposéb niezalezny. Prowadzimy
interesy wytgcznie zgodnie z zasadg najlepszych osiggnie€ oraz w oparciu o go-
spodarke rynkowq, jak réwniez o wolnq i niezaktéconq konkurencje. Przestrzegamy
wszystkich przepiséw chronigcych uczciwg konkurencje. Nie zawieramy zadnych
umoéw sprzecznych z zasadqg wolnej konkurencji z konkurentami, dostawcami lub
klientami.

Zabronione sq w szczegdlnosci porozumienia i uzgodnione sposoby postepowania
miedzy konkurentami, majgce na celu lub powodujgce udaremnienie lub ogranicze-
nie wolnej konkurencji, w szczegélnosci wymiany informaciji dotyczgcych cen oraz
ich sktadnikéw, warunkéw, podziatu klientéw i obszaréw oraz ograniczenia innowa-
cji. Niedopuszczalna jest wymiana informacji wrazliwych w kontekscie konkurencji.
Zakazane jest naduzywanie pozycji dominujgcej na rynku. Postepowanie sprzeczne
z zasadami konkurencji moze powaznie zaszkodzi¢ reputacji firmy, a takze skutko-
wac dotkliwymi grzywnami, sankcjami oraz obowigzkiem wyptaty odszkodowan.

Chetnie mierzymy sie z naszymi konkurentami i zawsze przestrzegamy przy tym
przepisébw prawnych oraz zasad etycznych.

Zaangazowanie spoteczne i wspieranie inicjatyw lokalnych
Nasza firma aktywnie wspiera inicjatywy lokalne i regionalne, ktére przyczyniajq sie
do budowania relacji w spotecznosci oraz rozwoju pasji i zainteresowah naszych
pracownikéw, jak i lokalnej spotecznosci, ktéra poprzez swojq dziatalnosé (np. spor-
towgq, kulturalng czy spoteczng) pozytywnie wptywa na rozwdj regionu. Wierzymy, ze
zaangazowanie w zycie spoteczne wzmacnia kulture organizacyjnqg i wspiera warto-
§ci, ktérymi sie kierujemy.
Wsparcie moze przyjmowaé nastepujgce formy:
e Dobrowolne wsparcie bez Swiadczenia wzajemnego — np. darowizny przekazy-
wane na cele spoteczne, edukacyjne, kulturalne lub charytatywne.
e Sponsoring finansowy — realizowany na podstawie umowy, w ktorej okreslone
jest swiadczenie wzajemne, zgodne z zasadami przejrzystosci i etyki.

Darowizny i dziatania sponsoringowe sq przez nas przyznawane w przejrzystym
procesie zatwierdzania. Oznacza to, ze cel darowizny, jej odbiorca oraz zarzgdza-
nie finansami muszqg by¢ udokumentowane i mozliwe do sprawdzenia. Postepujemy
zgodnie z wewnetrznymi procesami i warunkami ramowymi. Nie wspieramy daro-
wizn, ktére mogtyby zaszkodzi€ reputacji ZPAS.

Fundacja ZPASjq, powotana do zycia z inicjatywy oséb zaangazowanych spotecz-
nie, prowadzi dziatalno§¢ charytatywnqg zgodng z celami spotecznymi, edukacyjnymi
i kulturalnymi. Stanowi ona solidny fundament dla realizacji dtugofalowych projek-
téow wspierajgcych rozwdj lokalnej spotecznosci zgodnie z celami statutowymi.
Dziatania Fundacji sg ukierunkowane na bezinteresowng pomoc, aktywizacje miesz-
kancéw oraz budowanie trwatych wartosci spotecznych - z petnym zaangazowa-
niem i pasjq.

Fundacja realizuje projekty majgce na celu poprawe jakosci zycia spotecznosci lo-
kalnej, wspieranie ochrony srodowiska oraz rozwéj kultury. Fundacja dziata w sposéb
transparentny, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa oraz wewnetrznymi re-
gulacjami. Wszystkie darowizny przekazywane na rzecz fundacji sq doktadnie doku-
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mentowane, a ich wykorzystanie jest monitorowane, aby zapewni¢ petng przejrzy-
stos¢ i zgodnos¢ z celami fundaciji.

Wolontariat pracowniczy stanowi nieodzowng forme zaangazowania spotecznego,
w ktérej pracownicy uczestniczg w dziataniach wolontariackich organizowanych
przez ZPAS we wspotpracy z Fundacjq ZPASjq. Wspieramy lokalng infrastrukture, lo-
kalne inwestycje i inicjatywy spoteczne.

Kazdy pracownik ZPAS moze zosta€ wolontariuszem
fundacji i wspieraC jej dziatania. Zainteresowani J
mogq wysta¢ e-mail na adres fundacja@zpas.pl. FUNDAZC

Ochrona Srodowiska

Ponosimy odpowiedzialno$¢ za zgodnos$¢ z wymogami ochrony Srodowiska i zréw-
nowazony rozwoj naszej firmy. Opieramy sie na przyjaznych dla Srodowiska, zaawan-
sowanych i skutecznych technologiach. Ponadto stale oceniamy zgodno$¢ naszych
procesdw sprzedazowych i ustugowych z wymogami ochrony srodowiska oraz w ra-
zie potrzeby optymalizujemy je.

Twoja rola jako pracownika

e W swoich dziataniach uwzgledniaj okolicznosci zwigzane z ochrong Srodowi-
ska i postepuj w odpowiedni i oszczedny sposdb z zasobami i energiqg.
Bqdz pewny, ze Twoje dziatania majqg mozliwie jok najmniejszy negatywny
wptyw na Srodowisko oraz ze sg one zgodne z przepisami i regulacjami doty-
czgcymi ochrony Srodowiska.

Zgtaszanie obaw dotyczqgcych nieuczciwego postepowania

i zakaz dziatan odwetowych

Rozwijamy sig i udoskonalamy tylko wtedy, gdy postepujemy wobec siebie w sposdb
otwarty i szczery. Z tego wzgledu ZPAS zacheca do zgtaszania wszelkich rzeczywi-
stych lub domniemanych przypadkéw niewtasciwego postepowania, bez wzgledu
na to, czy mamy do czynienia z naruszeniem kodeksu etycznego, naszych wartosci
czy obowiqzujgcego nas prawa.

Wspieramy otwarty dialog z naszymi pracownikami, klientami, partnerami bizneso-
wymi, dostawcami, inwestorami i innymi interesariuszami i nie tolerujemy zadnych
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form odwetu na osobach,
ktére wyrazajg swoje obawy
rzetelnie i zgodnie z prawdaq.
Kodeks etyczny stanowi zo-
bowiqgzujgcy fundament dla
uczciwego i zgodnego z za-
sadami postepowania. Obo-
wigzkiem nas wszystkich, jako
pracownikéw, jest przestrze-
ganie zasad, aby zapobiec ich
naruszeniom, a tym samym
unikng¢ szkéd dla przedsie-
biorstwa.

Naruszenia przepiséw prawa lub wewnetrznych regulacji sq niezwtocznie sprawdza-
ne. W zaleznoSci od powagi naruszenia mogg one mie¢ konsekwencje dla danych
pracownikéw wynikajgce z prawa pracy, prawa cywilnego lub prawa karnego.

Nasza dziatalno$¢ bazuje na zasadach uczciwosci zawartych w kodeksie etycznym,
dlatego tez niezwtoczne zgtaszaj wszelkie podejrzenia lub potencjalne narusze-
nia kodeksu, aby umozliwi€ nam przeprowadzenie dochodzenia i, w razie potrzeby,
podja¢ odpowiednie dziatania w celu rozwigzania potencjalnych problemow, zanim
spowodujq one szkody dla pracownikéw, firmy lub naszej reputacii.

Sposo6b zgtaszania naruszen

W przypadku pytan, wagtpliwosci lub uzasadnionego podejrzenia naruszenia we-
wnetrznych i zewnetrznych regulacji niezwtocznie powinniSmy porozmawiaé z na-
szym przetozonym i zasiegng€ porady we witasciwych dziatach. ZPAS ponosi zbio-
rowqg odpowiedzialno$¢ wobec wszystkich naszych interesariuszy za zapewnienie
niezwtocznego i doktadnego rozpatrywania potencjalnych naruszef kodeksu etycz-
nego.

Udostgpniamy wiele sposobéw zgtaszania potencjalnych naruszen kodeksu etycz-
nego lub prawa. Mozna je zgtaszaé:

bezposredniemu przetozonemu,

pracownikom Dziatu Kadr i Ptac,

radcy prawnemu - marcelina.monko@zpas.pl,

poprzez kanaty zgtaszania nieprawidtowosci udostepnione przez ZPAS (pocztq
elektroniczng na adres etyka@zpas.pl lub w INFOKIOSKU w zaktadce ZGtOS NA-
RUSZENIE),

e przedstawicielom zaktadowej organizacji zwigzkowej,

e prezesowi zarzgdu.

Zawsze mozesz zgtosi€ potencjalne naruszenia przepisdw prawa lub regulacji od-
powiednim wiadzom. Jesli nie chcesz ujawnia¢ swojej tozsamosci, poprosimy Cig
o podanie jedynie informacji wystarczajgcych do skutecznego zareagowania na
zgtoszenie.

Powazne naruszenie regulacyjne ma miejsce wtedy, gdy nasze podstawowe war-
toSci etyczne okreslone w kodeksie etycznym sq w istotny sposéb naruszone. Naru-
szenia prawa lub regulacji, ktére mogq powaznie wptyng¢€ na reputacje lub interesy
finansowe firmy, sq réwniez powaznymi naruszeniami regulacyjnymi. Cztonkowie
kadry menedzerskiej petniq szczegdinqg role w postaci bycia wzorem do naslado-
wania, a decyzje, ktére podejmujq, muszq zawsze uwzglednia¢ wartosci i regulacje.
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Zobowigzanie firmy do przeciwdziatania odwetowi

ZPAS pragnie podtrzymywac kulture, w ktérej pracownicy i kontrahenci bedg mogli
w dobrej wierze zgtasza¢ przypadki potencjalnego naruszenia kodeksu etycznego lub
prawa, bez obawy o odwet lub inne niekorzystne dla nich dziatania. Dziatania odwe-
towe podwazajq kulture i dobrg atmosferg, ktére chcemy utrzymywaé. Dziatania od-
wetowe obejmujg wszelkie niekorzystne dziatania zwigzane z zatrudnieniem, takie jak
wypowiedzenie stosunku pracy, zawieszenie lub degradacja awansu lub $wiadczen,
nierdbwne traktowanie podczas podejmowania decyzji o zatrudnieniu, pogorszenie
warunkow pracy lub tworzenie wrogiego lub zastraszajgcego srodowiska pracy.

Obowiqzki kierownikéw w procesie zgtoszenia naruszenia

Pracownicy czesto zgtaszajg watpliwosci dotyczqce nieuczciwego postepowania
bezposrednio swoim przetozonym. Zgodnie z naszym kodeksem etycznym traktowa-
nie takich obaw z nalezytg uwagq i wrazliwosciq jest jednym z gtéwnych obowigzkéw
kierownikow.

Jesli pracownik zgtasza wqtpliwoSci zwigzane z nieuczciwym postgpowaniem, nale-
zy potraktowac je z nalezytq uwagg i odpowiednio je udokumentowaé. Nie wyrazaj
swojej opinii na temat prawdziwosci lub zasadnosci zgtoszenia — nawet jesli uwa-
zasz, ze zgtoszona wqtpliwo$¢ moze by¢ nieuzasadniona. Poinformuj pracownika, ze
niezwiocznie przekazesz zgtoszenie oraz udostgpnione informacje odpowiednim oso-
bom w celu podjecia odpowiednich dziatan.

Kierownicy odgrywajg szczegdlng role w naszym zobowigzaniu do przeciwdziatania
dziataniom odwetowym i muszqg uwazag, aby nie stwarza€ choby wrazenia odwetu
po zgtoszeniu obaw lub gdy dowiedzq sie o prowadzonym dochodzeniu. Nie nalezy
bezposrednio ani posrednio ujawnia¢ innym kierownikom lub pracownikom ZPAS toz-
samosci osoby, ktéra zgtosita nieprawidtowose.

Nigdy nie nalezy pyta¢ wspbtpracownikéw ani osdéb nalezgcych do swojego zespotu
o dochodzenie (obejmuje to poruszanie tematdw, ktére byty przedmiotem wywiadu)
ani zachowywac¢ sie w inny sposéb, ktéry mogtby w jakikolwiek sposéb zaktéci€ jego
przebieg.

Nalezy réwniez unika¢ swobodnych rozmoéw na temat procedur dochodzeniowych lub
poruszania tematéw zwigzanych z dochodzeniem. Nawet jesli nie wymienisz w nich
konkretnych kwestii lub 0sdb, takie rozmmowy mogqg dawac¢ zty przyktad pracownikom,
ostabia¢ ich postrzeganie sposobu, w jaki ZPAS traktuje uczciwose, i prowadzi€ do wy-
cieku poufnych informacji w wyniku nieumysinego zachowania lub braku ostroznosci,
co moze narazi¢ firme na ryzyko. Profesjonalne zachowanie i wrazliwos¢ w kontekscie
takich zgtoszen przyczyniajq sie bezposrednio do tworzenia kultury uczciwosci, w kté-
rej wszyscy pracownicy mogq swobodnie zgtasza€ wgtpliwosci dotyczqce uczciwosci.

Co sig dzieje po dokonaniu zgtoszenia?
ZPAS traktuje kazde zgtoszenie z nalezytq uwagq i rozpatruje zarzuty w poufny sposob.

Dziat Kadr i Ptac lub radca prawny potwierdzi otrzymanie zgtoszenia i powota komisje
postepowania w pigcioosobowym sktadzie: dwoch pracownikéw Dziatu Kadr i Ptac,
radca prawny, dwoch cztonkdw zwigzkéw zawodowych.

Komisja zgtoszenie doktadnie przeanalizuje, tak aby mozna byto niezwiocznie podjqé
odpowiednie dziatania naprawcze. W razie potrzeby przeprowadzi tez wywiady
z pracownikami i stronami trzecimi ($wiadkowie bezposredni i posredni), ktére
mogq mie¢ wiedze na temat zgtoszenia oraz dokonaé weryfikacji zwigzanych z nim
dokumentéw (dowodéw).
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Podczas dochodzenia w sprawie naruszenia UczCiwosci wszyscy pracownicy ZPAS
(wszystkie strony) sg zobowigzani do petnej wspétpracy i dostarczania petnych oraz
zgodnych z prawdq informaciji, a takze przestrzegania naszego zobowigzania do
przeciwdziatania odwetowi.

W toku dochodzenia firma moze podjg¢ tymczasowe dziatania naprawcze. Po zakoh-
czeniu dochodzenia oraz w przypadku potwierdzenia zasadnosci zgtoszenia komisja
podejmie decyzjg, czy bedq konieczne dalsze dziatania naprawcze lub dyscyplinarne.

Dziatania naprawcze

Kultura organizacyjna, ktéra zacheca do

zgtaszania probleméw w atmosferze wol-

nej od strachu przed odwetem, znacznie

zwieksza konkurencyjno$¢ ZPAS. Umozli-

wia ona odpowiednio wczesne zajecie sie

potencjalnymi problemami lub nieefek-

tywnymi procesami i kontrolami, zanim

zaczng one stwarzaé problemy na wiekszqg

skale.

Jesli w toku analizy nieprawidtowosci zidentyfikowane zostanq obszary poprawy pro-

cesoéw lub kontroli, bedziemy wymagali wdrozenia niezbednych systemowych dzia-

tah naprawczych w celu niedopuszczenia do ponownego wystgpienia problemu.

W pewnych przypadkach konieczne moze okaza¢ sie podjecie dziatan dyscyplinar-

nych w stosunku do pojedynczego pracownika, co, jesli okaze sie zgodne z obowig-

zujgcym prawem, moze obejmowacé rozwigzanie stosunku pracy.

Dziatania dyscyplinarne bedq zaleze¢ od kilku czynnikéw okreslonych w ramach od-

powiedzialnosci ZPAS, miedzy innymi:

poziomu szkodliwosci i stazu pracy danego pracownika,

celowoS$ci dziatania,

czy pracownik narazit firme ZPAS na ryzyko prawne lub finansowe,

czy zachowanie pracownika miato potencjalny lub rzeczywisty wptyw na kulture

i reputacije ZPAS oraz na do$wiadczenia innych oséb w ZPAS,

e wspodtpracy danej osoby w ramach dochodzenia i dostarczenia petnych i praw-
dziwych informacijji,

e czy pracownik dziatat w sposdb nieuczciwy, fatszywy lub dla osiggnigcia osobi-
stego zysku,

e czy dziatania pracownika miaty charakter powtarzajqcy sie lub wzorca zacho-
wania, bqdz stanowity systemowe naruszenie zasad.

Rola lidera

e Osoby zarzqdzajgce ponoszq szczegblng odpowiedzialno$¢ za ksztattowanie
i utrzymywanie kultury organizacyjnej w firmie. Przede wszystkim powinni ak-
tywnie budowa¢ Srodowisko, w ktérym etyczne postepowanie jest standardem.

Kazdy przetozony powinien mie€ petng $wiadomos¢, ze jego rola wigze sie z od-
powiedzialnoscig nie tylko za wtasne dziatania, ale réwniez za postepowanie
zespotu.

Brak reakcji, tolerowanie nieprawidtowosci lub zaniedbanie obowigzku budo-
wania wtasciwej kultury organizacyjnej nie jest postawq akceptowanaq.
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Moje obowiqzki w ramach kodeksu etycznego

Nie tylko to, co robimy, ale przede wszystkim sposdb, w jaki dziatamy, odréznia nas
od konkurencji, wzmacnia naszq wiarygodnos$¢ i zaufanie klientdw oraz umozliwia
staty, pomysiny rozwéj ZPAS.

Kodeks etyczny ZPAS porzqdkuje, utrwala i przypomina wartosci, postawy oraz
zasady, ktére od lat stanowig fundament naszej kultury organizacyjnej — takie
jak odpowiedzialnos¢, szacunek, wspodtpraca, rzetelnos¢ i przejrzystos¢ w dzia-
taniu.

Kazdy pracownik ZPAS powinien zapozna¢ sie z tresciq kodeksu, rozumie¢ jego
znaczenie i wiedzieg, jok stosowac€ jego zapisy w codziennej pracy, w tym:

e znac¢ procedury zgtaszania obaw dotyczgcych nieprawidtowych lub nieetycz-
nych zachowan,

e niezwtocznie informowac o przypadkach lub podejrzeniach naruszenia zasad
kodeksu,

e powstrzymywac sie od dziatah odwetowych wobec o0séb zgtaszajgcych nie-
prawidtowosci w dobrej wierze lub uczestniczgcych w postepowaniach wyja-
$niajgcych,

e wspobtpracowaé w toku postepowan wyjasniajgcych,

e ukonczy€ szkolenia w zakresie etyki i odpowiedzialnego postgpowania, np.
dotyczqce zachowah w miejscu pracy,

e by¢ Swiadomym ryzyk etycznych i organizacyjnych zwigzanych z wykonywa-
ng pracg.

Kodeks etyczny wyznacza wysokie standardy postepowania w biznesie, ktére obo-
wigzujq wszystkich pracownikdw ZPAS. Wszyscy jesteSmy odpowiedzialni za prze-
strzeganie zasad etyki i dbato§¢ o wartosci, ktére nas tgczq. Nie ma miejsca na
kompromisy w kwestiach fundamentalnych dla naszej kultury organizacyjne;j.

Kierownictwo ZPAS ma szczegdlne obowiqzki wynikajgce z kodeksu etycznego,
ktérych nie mozna delegowaé. Do najwazniejszych zadah kadry kierowniczej na-
lezy migedzy innymi:
e tworzenie i utrzymywanie kultury organizacyjnej opartej na wartosciach
ZPAS,
e aktywne wspieranie dziatah zgodnych z zasadami kodeksu etycznego i re-
agowanie na wszelkie przejawy ich naruszenia,
e monitorowanie zagrozeh etycznych i podejmowanie dziatah ograniczajgcych
ryzyko,
e promowanie postaw otwartosci, wzajemnego szacunku i odpowiedzialnosci,

zachecanie pracownikéw do zgtaszania problemow i watpliwosci bez obawy
przed odwetem,

wzmacnianie etycznej postawy i odpowiedzialnosci wsréd pracownikow,
dawanie przyktadu poprzez wiasne decyzje i zachowania,

regularne komunikowanie wartosci etycznych w zespole,

znajomos¢ sposobdéw zgtaszania nieprawidtowosci zgodnie z kodeksem
etycznym.

Dziat Kadr i Ptac i radca prawny chetnie udzielg Ci wsparcia w wykonywaniu tych
waznych obowiqzkéw w ZPAS.
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Kodeks etyczny ZPAS powstat z potrzeby uporzqdkowania zasad i wartosci, ktére od
lat kierujg naszq firmaq. Stanowi podstawe naszego dziatania i rozwoju. Pomaga two-
rzy¢ atmosfere przyjaznego srodowiska pracy, w ktérym kazdy pracownik czuje sie
integralng czesciq zespotu i jego fundamentem.

Od poczqtku naszej dziatalnosci opieramy sie na wyjgtkowym potencjale ludzi. Po-
nad 50 lat temu byto to podejscie rzadkie i odwazne. Niewielu wrézyto nam sukces,
bo nie sprzyjato nam ani potozenie, ani dwczesne mozliwosci rynkowe. Dzi§ satys-
fakcja pracownikéw jest wpisana w strategie firmy na réwni z satysfakcjq klientow

i dostawcow.

Pawet Mierzejewski
Prezes zarzqdu ZPAS S.A.
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Najwazniejsze jest, aby zasady opisane w tym doku-
mencie byly realizowane i przestrzegane, a wartosci
wspierajqce strategie — szacunek, uczciwo$é, nieob-
winianie oraz unikalno§é — byty jednakowo rozumiane
przez wszystkich cztonkéw zespotu.

Dziatamy globalnie, ale zdumg wspieramy lokalng spo-
teczno$¢. Angazujemy sie w promocje kultury, sportu
i rozwoju spotecznego najblizszej okolicy, bo wéwczas
najwigksze korzy$ci majq pracownicy ZPAS.

Rozumiemy potege sztucznej inteligencji oraz koniecz-
nos§¢ unowoczesniania technologii i metod pracy. Jed-
nak w tym wszystkim zawsze na pierwszym miejscu
stawiamy cztowieka.

Jesli chcesz isé szybko, idzZ sam.
Jesli chcesz zajsé daleko, idz razem z kims.
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