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WSTEP

Jednym z gtéwnych filaréw naszego rozwoju obok strategii i struktury organizacyjnej jest kultura.

Kultura organizacyjna to zespét podstawowych zatozen, zbiér dominujgcych wartosci i norm postepowania
charakterystycznych dla organizacji, ktére okreslajg jej tozsamos$¢ i odrdzniajg jg od innych organizacji.

Kultura, to sposdb w jaki sie zatatwia sprawy, bez zastanawiania sie jak to sie robi.

Aby uporzadkowac i zgromadzi¢ nasze zasady i wartosci w jednym miejscu stworzylismy Kodeks Etyczny,
ktory pomaga nam w codziennej pracy i realizacji celéw strategicznych.

Chcemy, zeby wszyscy nasi pracownicy utozsamiali sie z wartosciami i zasadami niniejszego Kodeksu.

Dla naszych partneréw biznesowych przygotowaliémy: Kodeks Postepowania dla Partneréw Biznesowych.

WIZJA

Chcemy by¢ firma wiarygodng i zyskowng, marka o globalnym zasiegu.
Bedziemy sie rozwija¢ w oparciu o inteligencje zbiorowg naszych pracownikéw, inwestujgc w ich
wiedze.

MISJA

Produkujemy wysokiej jakosci armature przemystowa, ktéra umozliwia regulacje przeptywu
medium w instalacjach.

2/9



Kodeks ETYKI ZETKAMY

WPROWADZENIE DO KODEKSU

Nasz Kodeks Etyki (dalej Kodeks) zawiera zbiér wartosci i zasad obowigzujgcych w firmie. Sg to podstawowe
wartosci etyczne oraz standardy, ktérych oczekuje sie od naszych pracownikéw.

Kodeks Etyki to cos wiecej niz tylko zbidér zasad i wartosci. Kodeks jest drogowskazem, ktdry pomaga nam
realizowac nasze zobowigzania.

Do znajomosci Kodeksu oraz do przestrzegania wskazanych w dokumencie wartosci i zasad, zobowigzany
jest kazdy pracownik oraz podmiot dziatajgcy na rzecz ZETKAMY. Kodeks Etyki wskazuje sposdb zgtaszania
nieprawidtowosci w przypadku famania i nieprzestrzegania obowigzujgcych wartosci i zasad. Wszelkie
kwestie nieokreslone i niedoprecyzowane w niniejszym kodeksie regulujg inne procedury wewnetrzne
spotki i powszechnie obowigzujgce przepisy prawa.

NASZE WARTOSCI

WSPOLPRACA

ktdrg rozumiemy jako oparte na szacunku i zrozumieniu wspdtdziatanie z innymi, majgce na celu osiggniecie

optymalnych wynikdéw.
INNOWACIE
czyli kreatywne podejscie do ulepszania juz istniejgcych proceséw i produktow.

WIARYGODNOSC

to dla nas wywigzywanie sie z postanowien zawartych w umowach z interesariuszami i przestrzeganie
wzajemnych zobowigzan we wspotpracy wewngatrz organizacji.

JAKOSC

to wykonywanie produktéw i ustug zgodnie z zawartymi umowami, normami i obowigzujgcym prawem.

‘%’ ZAANGAZOWANIE

to wykazywanie inicjatywy, wykonywanie pracy z poswieceniem, stawianie sobie ambitnych celéw oraz
troska o staty rozwdj naszej firmy.
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NASZE ZASADY

Kultura naszej pracy opiera sie na przestrzeganiu przyjetych zasad przez wszystkich zatrudnionych

w organizacji i realizujacych zadania na jej rzecz. Nasze najwazniejsze zasady zwigzane sg z postawg wobec

ZETKAMY i jej pracownikéw, srodowiska naturalnego, jak réwniez w stosunku do prowadzonych dziatan

biznesowych oraz utrzymywanych relacji z otoczeniem.

1. DBAMY O NASZYCH KLIENTOW

Tworzymy nasze produkty tak, aby wszyscy mogli na nich polegac.

Nasze produkty spetniajg oczekiwania Klientéw w zakresie jakosci, bezpieczeristwa oraz troski
o srodowisko naturalne.

Traktujemy naszych Klientéw z szacunkiem, postepujemy w sposdb etyczny oraz zgodny z przepisami
prawa.

Przywigzujemy duzg wage do budowania dtugofalowych, pozytywnych i opartych na zaufaniu relacji
z naszymi Klientami.

Pozyskujemy nowych Klientéw dzieki wysokiej jakos$ci produktéw, konkurencyjnosci oferowanych cen
oraz profesjonalnej obstudze.

Nie stosujemy nieuczciwych ani wprowadzajgcych w btad praktyk handlowych.

DBAMY O ZROWNOWAZONY ROZWO)

Odpowiedzialno$¢ spoteczna i ochrona srodowiska sg waznymi elementami w naszej dziatalnosci.
Planujemy i prowadzimy naszg dziatalnos¢ w taki sposdb, aby zapewni¢ dtugoterminowy,
zrbwnowazony rozwoj.

Regularnie monitorujemy i zmniejszamy negatywny wplyw naszej dziatalnosci na Srodowisko
naturalne.

Podczas podejmowania decyzji o modernizacjach i o nowych inwestycjach, waznym kryterium jest dla
nas efekt Srodowiskowy.

Dbamy o pozytywny wptyw na otoczenie, Srodowisko i planete - bierzemy odpowiedzialno$¢ za to co
robimy i jak robimy. Jestesmy przekonani, ze dziatajagc w sposdb zréwnowazony, dbamy o korzysé
wszystkich interesariuszy.
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3.

JESTESMY ODPOWIEDZIALNYM PRACODAWCA

W naszej organizacji szanujemy siebie nawzajem oraz indywidualnos¢ kazdego pracownika.

Dbamy o przyjazne i bezpieczne miejsca pracy, zapewniamy warunki rozwoju i swobode kontaktu.
Stosujemy zasady wspodtpracy, ktérych respektowania oczekujemy od innych.

Swoim zachowaniem budujemy pozytywny wizerunek pracownikéw i organizacji jako catosci.
Stosujemy obiektywne i niedyskryminujgce kryteria zatrudniania i awansowania pracownikéw.
Prowadzimy rekrutacje wewnetrzne, dzieki czemu zatrzymujemy w naszej organizacji osoby o bogatym
doswiadczeniu i kwalifikacjach, zapewniajgc rownoczesnie ich rozwéj zawodowy i osobisty.
Zatrudniamy pracownikdw z zachowaniem najwyzszych standardéw w zakresie organizacji
bezpiecznego srodowiska pracy, a podstawowg formg zatrudnienia jest umowa o prace.

Nowym pracownikom oferujemy pakiet niezbednych informacji nt. naszej organizacji — Przewodnik dla
Pracownika.

Zapewniamy jasny system wynagrodzen oraz pozaptacowe formy Swiadczen.

Stwarzamy naszym pracownikom mozliwosci rozwoju, szkolimy i dofinansowujemy ich indywidulany
rozwoj.

Zachecamy wszystkich do dzielenia sie pomystami — program , WIEDZA W FIRMIE” oraz promujemy
prace w naszej firmie wéréd spotecznosci lokalnej — program ,,POLEC PRACE w ZETKAMIE”.

Dbamy o wzajemne relacje i poszanowanie praw pracownika, nie tolerujemy zachowan naruszajgcych
prawa i godnos¢ pracownika.

Zapewniamy pracownikom réwny dostep do informacji — publikujemy podstawowe wyniki firmy
i najwazniejsze wiadomosci dotyczace jej dziatalnosci (infoZETKA).

Zachecamy naszych pracownikéw do dbatosci o sSrodowisko naturalne (segregacja odpadow,
oszczednosc energii).

. Chronimy dane osobowe naszych pracownikéw i wspdtpracownikéw oraz tajemnice przedsiebiorstwa.

DBAMY O BEZPIECZENSTWO PRACOWNIKOW | PROCESOW

Dbamy o bezpieczenstwo pracy i zdrowie pracownikow. Zasady BHP majg priorytetowe znaczenie,
kazdy pracownik ma obowigzek przestrzega¢ zasady BHP oraz zgtaszaé wszelkie zaobserwowane
nieprawidtowosci.

Stale monitorujemy oraz utrzymujemy i doskonalimy bezpieczeristwo pracy, bezpieczenstwo naszych
obiektéw, urzgdzen technicznych i proceséw.

Zapewniamy pracownikom dostep do informacji o ryzyku zawodowym i sposobach bezpiecznego
wykonywania pracy oraz srodki do jej bezpiecznego wykonywania.
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5. TWORZYMY PRZYJAZNE MIEJSCE PRACY

Dbamy o dobrostan naszych pracownikow, zapewniamy im warunki i narzedzia do efektywnego

wykonywania pracy.

Dostosowujemy sie do nowych sytuacji i reagujemy na potrzeby pracownikéw, zapewniamy elastyczny

czas pracy, w uzasadnionych przypadkach stosujemy prace zdalna.

Korzystamy z nowych technologii, stale rozwijamy nowe formy wspdtpracy i komunikacji

(wideokonferencje).

6. PRACUJEMY W OPARCIU O OKRESLONE NORMY ZACHOWAN

A. Stosujemy firmowy dress code — ubidor odpowiedni do okazji.

a.

Stréj business formalny — stosujemy, gdy planujemy spotkania biznesowe. Stréj klasy business to
dla pan sukienka, spddnica, eleganckie spodnie i zakiet, a dla pandw — garnitur. Meskie koszule
gtadkie, z dtugim rekawem. Obuwie zakrywajgce palce i piety. Na oficjalne spotkania zalecana jest
koszula firmowa.

Stréj business casual — luzny strdj biznesowy — stosujemy, gdy planujemy dzien pracy w biurze/
w domu bez spotkan. Odpowiednie bedg proste spodnie lub jednolite dzinsy i mniej formalna
marynarka czy zakiet oraz petne obuwie.

B. Przestrzegamy okreslonej hierarchii

a.

Pierwszy ktania sie ten, ktéry zajmuje nizsze stanowisko. Gest podania dfoni natomiast jest juz
decyzjg szefa i to on powinien wyciggnac reke pierwszy.

Pamietamy jednak, ze poza firmg, np. na spotkaniu z klientem, ten uktad sie zmieni i to klient bedzie
»szefem”. W relacjach oséb zajmujgcych poréwnywalne stanowiska, stosujemy zasady podobne do
tych dotyczacych spotkan towarzyskich: reke poda kobieta mezczyznie lub osoba starsza —
mtodszej.

C. Pracujemy z kalendarzem

a.

Przy planowaniu pracy i wspotpracy korzystamy z kalendarza, zapraszamy na spotkania
przynajmniej z jednodniowym wyprzedzeniem - aby kazdy mdgt sie do niego przygotowac.

Gdy nie mozemy uczestniczy¢é w spotkaniu, informujemy o przyczynie nieobecnosci oraz
wyznaczamy zastepstwo.
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7.

A.

moOo®

DBAMY O KOMUNIKACIJE, PRZESTRZEGAMY JEJ STANDAROW

Komunikowanie jest naturalnym elementem naszej dziatalnosSci biznesowej. To, jak nasza organizacja
jest odbierana zalezy od tego, co robimy i co méwimy. Te same standardy obowigzujg w obszarze
komunikacji wewnetrznej i zewnetrzne;j.

Zapewniamy réwny dostep do informacji.

Prowadzimy dialog z organizacjami zwigzkowymi.

Dbamy o witasciwe, dobre relacje ze spotecznoscig lokalng i z mediami.

W naszej komunikacji dbamy o to, aby czas, miejsce oraz sposéb przekazu byty dostosowane do
odbiorcy. Informujemy zaréwno o zdarzeniach pozytywnych, jak i negatywnych. Dbamy o to, aby
przekazywane informacje byty prawdziwe, kompletne i czytelne.

Dbamy o dobre kontakty z klientami. Kfadziemy nacisk na rozwdj nowoczesnych rozwigzan
utatwiajgcych komunikacje na linii klient — ZETKAMA.

Dbamy o wizerunek, bo poprzez nasze zachowanie budujemy wartos¢ firmy.

Stosujemy okreslone standardy komunikacji i rézne formy przekazu okreslone szczegdétowo w Instrukcji
dot. standardéw zachowan w komunikacji.

NIE TOLERUJEMY ZACHOWAN NIEETYCZNYCH | UNIKAMY
KONFLIKTU INTERESOW

Odpowiedzialnie postepujemy z prezentami i innymi korzysciami w pracy. Nie przyjmujemy pieniedzy
lub ekwiwalentéw srodkéw pienieznych czy innych korzysci o znacznej wartosci (wiecej niz 200
ztotych) w zwigzku z wykonywaniem obowigzkéw stuzbowych.

Dozwolone jest przyjmowanie upominkéw o wartosci symbolicznej. Sg to upominki z umieszczonym
w sposoéb trwaty logo firmy czy produkty promocyjne, takie jak kalendarze lub kubki, itp.

W kontaktach biznesowych kierujemy sie uczciwoscig, przestrzegamy przepisow prawa. Réwno
traktujemy wszystkich interesariuszy. W zadnym przypadku otrzymany upominek nie moze miec
wptywu na nasze decyzje zwigzane z wykonywaniem obowigzkéw stuzbowych. Wszelkie sytuacje,
ktore mogg mie¢ znamiona nieetycznego zachowania sg niezwtocznie zgtaszane bezposredniemu
przetozonemu.

Majatku firmy uzywamy wytgcznie w celach biznesowych, zwigzanych z zadaniami stuzbowymi.
Dokonujemy wydatkéw na koszt firmy w przypadkach uzasadnionych biznesowo. Uzywamy sprzetu
(e-mail, internet, telefon, komputer, drukarka, samochody stuzbowe) jedynie na zasadach okreslonych
w regulacjach wewnetrznych.

Unikamy konfliktu intereséw, w tym: inwestowania, angazowania sie oraz dodatkowego $wiadczenia
ustug w firmach bedacych klientami, dostawcami lub innymi partnerami biznesowymi, a przede
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wszystkim konkurentami, aby nie doprowadzi¢ do konfliktu intereséw w stosunku do ZETKAMY lub
Holdingu Mangata.

Doktadamy wszelkich staran, aby stworzyé niezbedne procedury i zapewni¢ ochrone wszystkim
pracownikom, ktdérzy zgtaszajg jakiekolwiek nieprawidtowosci. Zapewniamy anonimowos¢
i rozwigzanie problemdw, poprzez wdrozenie dziatan naprawczych i zapobiegajgcych naruszeniom.

DBAMY O RELACIJE Z INTERESARIUSZAMI

Nasze relacje z interesariuszami oparte sg na obustronnym zaufaniu, szacunku oraz profesjonalizmie.
Zakupy i zamOwienia sg realizowane na podstawie przejrzystych i obiektywnych zasad, zgodnych
z obowigzujgcym prawem i jasno okreslonymi procedurami wewnetrznymi. Zobowigzujemy podmioty,
z ktérymi wspodtpracujemy, do przestrzegania takich samych standardéw uczciwosci, jak te, ktérych
sami przestrzegamy.

Przy wyborze nowego kontrahenta lub podczas ponownej oceny dotychczasowego kontrahenta,
zwracamy uwage na wszystko, co mogtoby naruszaé nasze standardy.

Przy wyborze dostawcdw, opieramy swoje decyzje o kryteria merytoryczne i reputacje dostawcy.
Unikamy potencjalnych badz rzeczywistych konfliktéow intereséw z dostawcami.

Stosujemy Kodeks Postepowania dla Partneréw Biznesowych.

10. DBAMY O DIALOG ZE SPOLECZNOSCIA LOKALNA

Nasze motto brzmi:

A.

B.

C.

DZIAtAMY GLOBALNIE, POMAGAMY LOKALNIE

Troszczymy sie o rozwdj regionu, w ktérym prowadzimy dziatalnos$¢ biznesowg. Uczestniczymy w zyciu
lokalnej spotecznosci wspierajgc lokalne wydarzenia i zapewniajgc prace. Mamy Swiadomos¢, ze nasza
dziatalno$¢ wptywa na nasze otoczenie.

Aktywnie wspieramy potrzeby i inicjatywy spotecznosci lokalnych, w tym réwniez pracownikéw

i cztonkdw ich rodzin, a takze lokalnych instytucji i spotecznosci w obszarach takich jak: zdrowie,
nauka i edukacja, kultura oraz sport.

Wspieramy inicjatywy Grupy Kapitatowej MANGATA.
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POSTEPOWANIE W RAZIE NARUSZENIA PRAWA, NASZYCH
WARTOSCI | ZASAD

Kazdy kto jest w posiadaniu informacji na temat nieprawidtowosci, skutkujgcej naruszeniem prawa lub
Kodeksu Etyki ZETKAMY przez pracownika lub osobe dziatajgcg na rzecz organizacji powinien to zgtosié.
Zapewniamy mozliwosc¢ zgtaszania nieprawidtowosci w sposdb anonimowy.

Osoba zgtaszajgca informacje o dziataniach, ktdrych skutki mogg by¢ szkodliwe dla ZETKAMY, jej
pracownikéw lub kontrahentéw, otrzymuje status Sygnalisty. Sygnalistg moze by¢ kazdy, w szczegdlnosci
pracownik, wspdtpracownik, partner biznesowy lub klient.

Aby zadad pytanie, zgtosic¢ problem lub naruszenie obowigzujgcych przepiséow lub Kodeksu Etyki ZETKAMY
nalezy skontaktowac sie: z bezposrednim przetozonym, listownie na adres spétki, z dopiskiem ,Nie
otwierac - do rgk wtasnych” lub na adres email: etyka@zetkama.com.pl

Osoby zgtaszajgce nieprawidtowosci podlegajg ochronie. W przypadku przyznania statusu Sygnalisty osoba
ta nabywa prawa do:

a. przekazywania informacji w sposéb poufny,

b. oczekiwania zapewnienia poufnosci danych osobowych, petnionej funkcji, czy zajmowanego
stanowiska i prowadzenia postepowania wyjasniajgcego w taki sposéb, aby nie byto mozliwe
jednoznaczne stwierdzenie, kto zgtosit informacje - na wyrazone przez sktadajacego zyczenie,

c. ochrony przed niesprawiedliwym traktowaniem w zwigzku ze zgtoszeniem,
zachowania anonimowosci.

Dane osobowe i inne informacje przekazane ww. $ciezkg pozostang poufne do momentu wyrazenia zgody
przez zgtaszajgcego na ujawnienie catosci lub czesci tych informacji.

9/9



