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l. WSTEP

1 | Kodeks Etykiw Grupie Kapitatowej Amica

"Wszyscy ludzie rodza sie wolni i réwni pod wzgledem swej godnoscii swych praw.
Sa oni obdarzeni rozumem i sumieniem i powinni postepowac wobec innych w duchu

braterstwa”

(Unesco: Powszechna Deklaracja Praw Cztowieka, Art 1)

W Grupie Kapitatowej Amica (dalej GK Amica) jeste$my zdeterminowani aby tworzyc takie
srodowisko pracy, w ktérum wszyscy traktowani sa réwno, z szacunkiem i godnoscia oraz moga
realizowac swoj potencjati czerpac satysfakcje z przebywania w miejscu pracy. Podstawa takiego
srodowiska pracy sa relacje oparte na poszanowaniu godnosci i praw cztowieka, dbanie oraz nalezne
traktowanie zasobdw i majatku GK Amica, atakze bezwzgledne przestrzeganie przepiséw prawa

i stosowanie sie do wewnetrznych polityk i procedur.

Kadeks Etyki jest zbiorem naszych zasad i wartasci, jakimi, jako pracownicy GK Amica, kierujemuy sig,

i o ktore swiadomie dbamy w naszej codzienngj pracy i wspotpracy.

W interesie kazdeji kazdego z nas lezy dbatose o etyczne srodowisko pracy i wtasciwe postepowanie,
abysmy jako GK Amica mogli jeszcze lepigj, dtugofalowo realizowac cele biznesowe, na bazie zaufania
pracownikow, kontrahentéw oraz interesariuszy do naszej organizadjii naszych marek. Dzigki temu

GK Amica bedzie mogta zapewniac stabilne miejsca pracy i rozwoju dla nas wszystkich.

Twaorzac Kodeks Etyki opieralismy sie na podstawowych i uznawanych normach prawnych, to jest

miedzy innymi Deklaracji Praw Cztowieka, Karcie Praw Podstawowych Unii Europejskiej, a takze

lokalnych przepisach prawa pracy . W naszej dziatalnosci biznesowej zobowigzujemy sie do przestrzegania
zapiséw Wytycznych ONZ dotyczacych praw cztowieka oraz do poszanowania zapiséw Deklaracji MOP dotyczacej
podstawowych zasad i praw w pracy. Deklarujemy wdrozenie dziatan naprawczych na rzecz podmiotow,

w przypadku ktérych Grupa Amica przyczynia sie lub wywiera negatywny wptyw w obszarze praw cztowieka.

Jestesmy przekonani, Zze z petnym zaangazowaniem, poczuciem odpowiedzialnosci i w oparciu
0 wzajemny szacunek, wspaélnie bedziemy dbali 0 etyczne srodowisko pracy i kontynuowalirozwdj

naszego biznesu.

Zarzad GK Amica S.A.
Jacek Rutkowski Marcin Bilik Alina Jankowska-Brzoska
President of the Management Board SemorV\ce—Preswdemtorfthe Vice-President of Management Board
Management Board for Commerce and Marketing
Btazej Sroka Michat Rakowski Robert Stobinski
Management Board Member for Goods Management Board Member for Management Board Member for Digital
Management and Logistics Financeand Human Resources Transformation

2 | Czym jest Kodeks Etyki? Cel i zakres Kodeksu

Niniejszy dokument jest zbiorem zasad, ktére obowiazuja nas wszystkich — pracownice

i pracownikéw GK Amica.

Kodeks przedstawia ogélne zasady, jakimi kierujemy sie w naszej codziennej pracy wewnatrz
organizacji, a takze we wspotpracy z naszymi kontrahentami i innymi podmiotami zewnetrznymi.
Kodeks bardziej szczegdtowo opisuje rowniez obszary biznesu i organizacji, w ktorych szczegaélnie

moze dochodzi¢ do naduzyc.

Kazdaikazdy z nas jest zobowiazany do przestrzegania zawartych w Kodeksie tresci,
upewniania sie, Ze Kodeks jest przestrzegany, dbania o dobro wspélne oraz do niezwtocznego
reagowania, jesli zachodzi podejrzenie lub nastgpito zdarzenie badz sytuacja wskazujaca,

ze Kodeks Etyki jest naruszany lub zostat naruszony.

Kazde nieetyczne, niezgodne z prawem lub politykamii procedurami GK Amica zachowanie
moze prowadzi¢ do dyskomfortu, nieefektywnej pracy wasnejiinnych, braku motywacji

i zaangazowania oraz stwarza ryzyko dla reputacji GK Amica, utraty zaufania kontrahentow
do naszych marek i wspotpracy biznesowej, co moze wptynac¢ negatywnie na realizacje celow

biznesowych i w konsekwencji na stabilnos¢ zatrudnienia.

Dlatego tak kluczowe dla nas wszystkich jest przestrzeganie Kodeksu Etyki w naszej codziennej

pracy, a takze niezwtoczne zgtaszanie nieprawidtowosci.

Kodeks opisuje kluczowe tematy, w ktorych zachowania etyczne sa niezbedne, a niewtasciwe
dziatania moga spowodowac duze lub bardzo duze ryzyko dla GK Amica, a co za tymidzie, réwniez
dla pracownikow. Dlatego w nastepnym rozdziale wskazujemy jakimi wartosciami i zasadami
chcemy sie kierowa¢ w GK Amica, dlaczego sa one dla nas wazne oraz jak one sie przejawiaja

w naszym codziennym dziataniu i wspotpracy. Jednoczesnie podajemy przyktady zachowan

nieetycznych, czyli zachowan, ktorych w GK Amica nie akceptujemy.



3 | Odpowiedzialno$é kazdeji kazdego z nas - pracownic i pracownikéw GK Amica 5 | Gwarancja anonimowosci i bezwzgledny zakaz dziatan odwetowych
Kazdaikazdy z nas jest odpowiedzialny za prawidtowe postepowanie. Do naszych obowigzkow W kazdym przypadku zgtoszenia, jesli wyrazisz wole zachowania anonimowosci, bedzie ona
nalezy bezwzgledne przestrzeganie prawa oraz postepowanie zgodnie z Kodeksem Etyki, respektowana, bowiem dla nas w GK Amica najwazniejsze jest zapobieganie negatywnym
proceduramiipolitykami GK Amica. skutkom i jak najszybsze wyjasnienie nieprawidtowosci.

W przypadku watpliwosci co do tego, jak w danej sytuacji, projekcie lub dziataniu masz postapic, Jednoczesnie osoby zgtaszajace przypadki naruszania Kodeksu sa chronione, a w trakcie

na przyktad czy dziatanie, ktore planujesz lub masz wykonad jest wtasciwe (dziatanie w projekcie, postepowania wyjasniajacego prowadzonego przez uprawnione 0soby ich tozsamosc¢ nie jest
we wspotpracy z kontrahentem, w zakresie transakcji finansowych, we wspétpracy z innymi ujawniana. Wiecej na temat zagwarantowania anonimowosci mozesz przeczyta¢ w dokumencie
pracownicami/pracownikami albo jako polecenie stuzbowe), aby unikna¢ zachowan i dziatan Procedura zgtaszania naruszen i ochrony sygnalistéw w Grupie Kapitatowej Amica. Jesli
niezgodnych z prawem, Kodeksem Etyki lub wewnetrznymi politykami i procedurami: chciatbys/chciatabys dowiedziec sie wiecej na temat funkcjonowania Zespotu ds. Naruszen,

Komisji Etyki i postepowan wyjasniajacych zachecamy do przeczytania dokumentu opisujacego
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procedury prowadzenia postepowan wyjasniajacych.

Sprawdz ZANIM zaczniesz dziata¢!
Na kazdym etapie GK Amica zobowiazuje sie do upewnienia sie, ze nie maja miejsca dziatania

Zapytaj przetozonej/przetozonego, ekspertki/eksperta lub
odpowiedzialnej/ odpowiedzialnego za dang polityke lub procedure,
porozmawiaj ze swoj3 opiekunk3 /swoim opiekunem HR.

odwetowe, a jesli do nich dojdzie, osoby dopuszczajace sie takich dziatan odwetowych beda

surowo ukarane, wtacznie z rozwigzaniem umowy o prace w uzasadnionych przypadkach.

o c @ EEEEEEEN— .,

®e 0000000 00

.

® 6000000000000 0000000000000 00000000000000000 0o

4 | Twoje dziatania i obowiazki

Jeslizauwazysz lub masz podejrzenie, ze Kodeks Etyki jest naruszany lub mégt zosta¢ naruszony
podejmij niezbedne kroki. Mozesz wybrac jeden, badz kilka z ponizszych krokéw - nie musza sie one

odbyc po kolei. Wazne abys zadziatata/zadziatat!

Zgtos zdarzenie do swojego przetozonego/przetozonej. Jeslinie jest to dla Ciebie

komfortowe, bo np. zgtoszenie dotyczy Twojego przetozonego/przetozonej lub

zinnych powodow nie chcesz tego zrobi¢, wowczas...

° Zgtos zdarzenie do szefa/szefowej swojego przetozonego/przetozonej, lub..

®  /gto$zdarzenie do opiekuna/opiekunki HR lub do Dyrektora ds. Zasobéw Ludzkich

(HR), lub...

o 7gtos zdarzenie do Jednostki ds. Compliance, Inspektora Ochrony Danych
Osobowych, Zespotu ds. Naruszen lub do Komisji Etyki, w zaleznosci od rodzaju

sprawy, ktorej dotyczy zgtoszenie.
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12 | Szacunek dla $rodowiska naturalnego

1 | Przestrzeganie prawa, polityk i procedur GK Amica

Dlaczego to dla nas wazne?

Wszyscy jestesmy zobowiazani do przestrzegania prawa, a takze wewnetrznych polityk

i procedur, aby zagwarantowac stabilnos¢ prowadzenia biznesu i nie naraza¢ GK Amica na ryzyka
zwiazane z nieprawidtowym postepowaniem, co w konsekwencji moze spowodowac utrate
wiarygodnoscii zaufania do GK Amica i jej marek, narazajac na kansekwencje prawne i finansowe,

a w rezultacie prowadzi¢ do niestabilnosci naszych miejsc pracy.

Jak postepujemy:

e Kazdaikazdyz nas bezwzglednie przestrzega obowiazujacego prawa,

obowigzujacych polityk i procedur oraz standardéw wewnetrznych.
e Kazdaikazdy z nas wykonuje swoje zadania z najwyzsza starannoscia.

e W przypadku watpliwosci PYTAJ, sprawdz, upewnij sig, ze Twoje dziatanie jest

zgodne z prawem, wewnetrznymi politykamii procedurami oraz Kodeksem Etyki

ZANIM podejmiesz dziatanie.

m}, Naruszasz kodeks, gdy:

D «  Dziatasz niezgodnie z prawem, politykami, procedurami (np. naruszasz godnos¢ innej
osoby, dyskryminujesz, rozpoczynasz wspotprace z kontrahentem bez przeprowadzenia
przetargu, wystawiasz fakture za niewykonana ustuge, wydajesz stuzbowe pieniadze

na cele prywatne, rozliczasz rachunek za prywatne rzeczy jako wydatek stuzbowy).

«  Pomimo watpliwoéci czy zastrzezen podejmujesz dziatania (np. presja czasu, presja

przetozonych, presja wynikow), nie sprawdzajac i nie wyjasniajac watpliwosci.

2 | Szacunek, réwne traktowanie i zapobieganie dyskryminacji

Dlaczego to dla nas wazne?
Kazdejikazdemu z nas nalezy sie szacunek, godne, réwne i niedyskryminujace traktowanie.

W atmosferze wzajemnego szacunku, poczucia sprawiedliwosci i rownego traktowania mozemy
realizowac swoj potencjat, efektywnie wspotpracowac z innymi na zasadach godnosci i rownosci,

wspolnie rozwija¢ biznes GK Amica.



zasady kodeksu etyki
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Jesliokaze sig, ze dziatania badz zachowania
byty dyskryminacyjne, to w stosunku do osdb tak postepujacych
beda wyciagniete konsekwencje.

e e 000 0
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Definicja dyskryminacjii rownego traktowania:

Dyskryminacja to sytuacja, w ktérej cztowiek, ze wzgledu na ptec, rase, pochodzenie
etniczne, narodowos¢, religie, wyznanie, Swiatopoglad, niepetnosprawnosc, wiek
Llub orientacje seksualng, jest traktowany mniej korzystnie niz bytby traktowany inny

cztowiek w porownywalnej sytuacji.

Roéwne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek sposaob,

bezposrednio lub posrednio, z przyczyn okreslonych w powyzszej definicji dyskryminacji.

Jak postepujemy:

e Okazujemy szacunek kazdej pracownicy i kazdemu pracownikowi, kontrahentowi
i kazdej osobie, z ktora sie stykamy w GK Amica bez wzgledu na ptec, wiek,
narodowosc, orientacje seksualna, $wiatopoglad, wyznanie czy stanowisko

W 0rganizacji.

*  Oceny pracy, informacje zwrotne, przydzielane zadania, kryteria awansu, nawiazanie
i rozwiazywanie umowy o prace, dostep do szkolen, wynagrodzenie, premiowanie,
iwszelkie inne dziatania zwiazane z zarzadzaniem praca, wykonywaniem pracy

i prowadzeniem biznesu sa oparte tylko o kryteria merytoryczne.

e W GKAmica zadna/zaden z nas nie toleruje zachowan dyskryminacyjnych, aktywnie
reagujemy i zapobiegamy takim zachowaniom (np. zwracamy komu$ uwage, kiedy zle

postepuje).
*  Politykiiprocedury wewnetrzne obowigzuja wszystkich na takich samych zasadach.

e W GKAmica prowadzimy edukacje, monitorujemy przestrzeganie zasady rownosci,

réwnego traktowania i zapobieganiu dyskryminacji.

W GKAmica jestesmy zdeterminowani, aby zachowania dyskryminujace nie miaty
miejsca. W zwiazku z tym umozliwiamy pracownicom i pracownikom sygnalizowanie

naruszen i zgtaszania nieprawidtowosci.

zasady kodeksu etyki

ﬂ"rp Naruszasz kodeks, gdy:

D\ ¢ Dyskryminujesz inna osobe, gdy np. pomijasz celowo jej opinie na spotkaniu,

w projekcie przydzielasz celowo ,gorsze” zadania.

e Stosujeszinne niz merytoryczne kryteria np. przy ocenie pracy pracownika, 0soby

w projekcie.

e Wuypowiadasz sie w taki sposob lub zachowujesz sie tak, ze osoba czuje sie
nieszanowana (krzyk, uwagi osobiste zamiast merytorycznych, pomijanie, $wiadomie
nieinformowanie, zarty osmieszajace osoby i grupy 0sob, odnoszace sie np. do ptci,

orientacji seksualnej itp.)

«  Generalizujesz (,ty zawsze”, “ty nigdy” ,oni zawsze" etc.), szerzysz nieprawdziwe

informacje lub insynuacje na temat danej osoby itp.

3 | Zapobieganie mobbingowi

Dlaczego to dla nas wazne?

Godnos¢ cztowieka to najwyzsze dobro kazdej/kazdego z nas. Srodowisko pracy oparte
na szacunku, zyczliwosci, wspdtpracy merytorycznej oraz zdrowej atmosferze umozliwia
efektywne wykonywanie obowiazkdw. Aby zaklasyfikowac zachowanie lub dziatanie jako

mobbing, musi ono spetni¢ wszystkie wymienione ponizej kryteria. Mobbing to:

uporczywe i dtugotrwate nekanie lub zastraszanie pracownika,

° wywotujgce zanizong samooceneg,

° majace na celu ponizenie lub osmieszenie,

° majace na celu izolowanie lub wyeliminowanie z zespotu.
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Jesliokaze sig, ze mobbing miat miejsce, to w stosunku do 0so6b tak
postepujacych beda wyciggniete konsekwencje, tacznie zmozliwoscia
zakonczenie stosunku pracy. Osoba dopuszczaj3ca sie takiego
naduzycia, musi ponadto liczyc sie z konsekwencjami prawno-karnymi.

e e 00000 00

.

© © 0 06060006060 0060000000000000000000000000000e000eo0 ee "

"



zasady kodeksu etyki
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Definicja mobbingu

“Mobbing oznacza dziatania lub zachowania dotyczace pracownika lub skierowane przeciwko
pracownikowi, polegajace na uporczywym i dtugotrwatym nekaniu lub zastraszaniu
pracownika, wywotujace u niego zanizona ocene przydatnosci zawodowej, powodujace lub
majace na celu ponizenie lub oSmieszenie pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie

z zespotu wspotpracownikow”.

©0 © 0 0 0 0 0 0 0000000000000 00000000000 000000000 000
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Jeslizauwazysz badz sam/sama jestes ofiara mobbingu,
przejdz do rozdziatu lll. Zgtaszanie nieprawidtowosci.

e e 000 00
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Jak postepujemy:

e Okazujemy szacunek kazdej pracownicy i kazdemu pracownikowi, kontrahentowi
i kazdej osobie, z ktéra sie stykamy w GK Amica bez wzgledu na ptec, wiek,

narodowos¢, orientacje seksualna, Swiatopoglad, wyznanie, stanowisko pracy.

*  Pracownicy petniacy funkcje kierownicze sa szczegolnie odpowiedzialni
za budowanie zdrowej i wspierajacej atmosfery, opartej na szacunku. W GK Amica
oczekujemy najwyzszych standardéw zachowania, a takze upewniania sig, ze te

standardy sa powszechnie stosowane w zespotach.

W GK Amica prowadzimy edukacje pracownikow w tym zakresie, umozliwiajac
sygnalizowanie zachowan noszacych znamiona mobbingu i monitorujac zagrozenia

zwiazane z mobbingiem.

Aby zapoznac sie z wszystkimi zasadami zapobiegania
mobbingowi zapraszamy do przeczytania:

Wewnetrzna procedura antymobbingowa w Amica S.A.

4 | Zapobieganie molestowaniu seksualnemu

Dlaczego to dla nas wazne?
Molestowanie seksualne jest przestepstwem, naruszeniem praw i godnosci drugiej osoby.

Tworzymy srodowisko pracy, w ktorym kazda i kazdy traktowana/traktowany jest z szacunkiem,
abysmy czuli sie swobodnie i bezpiecznie w miejscu pracy i dzieki temu mogli realizowac swoj

potencjat i wspdélne cele biznesowe GK Amica.
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W stosunku do kazdej osoby dopuszczajacej sie¢ molestowania
seksualnego zostang wyciagniete surowe konsekwencje,
zrozwigzaniem stosunku pracy wtacznie. Osoba dopuszczajaca
sie takiego naduzycia, musi ponadto liczy¢ sie z konsekwencjami

® o0 0000000000

[ ] .
prawno-karnymi.
QQQO.......00..O.......00..0.......00..0.....0.
Definicja molestowania seksualnego:
O Molestowaniem seksualnym jest kazde nieakceptowane zachowanie o charakterze

& seksualnym lub odnoszace sie do ptci pracownika, ktorego celem lub skutkiem jest
\\J naruszenie godnosci lub ponizenie albo upokorzenie pracownika. Na zachowanie to moga
sie sktadac fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy. Tego rodzaju zachowanie jest

uznane za dyskryminacje ze wzgledu na ptec.

Jak postepujemy:
e Zszacunkiem odnosimy sie do kazdej osoby.

*  Dziataniaiinformacje sa formutowane i komunikowane w sposaob

merytoryczny.

¢ Reagujemy natychmiast na jakiekolwiek przejawy molestowania

seksualnego i wszelkiej dyskryminacji ze wzgledu na ptec.



zasady kodeksu etyki zasady kodeksu etyki

tak postepujacych beda wyciagniete konsekwencje.

Naruszaszkodeks,gdg: ...............................................
e (Czynisz ogolne uwagi o charakterze seksistowskim, np. obrazliwe komentarze, Jesli okaze sig, ze komunikacja ma cechy przemocy, .
zarty na tle seksualnym i ptciowym, wyémiewasz osoby ze wzgledu na ptec. dyskryminacji, braku szacunku, odwetu, to w stosunku do oséb :

*  Opowiadasz, wysytasz emailem, sms-em itp. seksistowskie dowcipy. [}

.
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e Prezentujesz zachowania uwodzicielskie, proponujesz stosunek seksualny lub

inne czynnosci seksualne w zamian za korzyéci zawodowe (np. podwyzka, awans Jak postepujemy:
itp.). e Kazdaikazdyznas odpowiada za to, aby nasza wspotpraca oparta byta
«  Dotykasz osobe bez jj zgody, naruszasz jej przestrzen 0sobista bez jej zgody. na profesjonalizmie, szacunku, checi pomocy innym i starannosci, a komunikacja byta

wtasciwa, rzetelna, profesjonalna, merytoryczna, nieoskarzajaca i konstruktywna,
e /muszasz do aktéw seksualnych przy pomocy grozby. nakierowana na razwigzanie

¢ Narzucasz sie zachowaniami o charakterze seksualnym lub dopuszczasz sie : : ) ) . ) ) .

e Przekazujemy sobie potrzebne informacje w sposéb terminowy, nie dopuszczajac
napasci seksualnej. N , . ) . Lo
do sytuacji, w ktérych inni pracownicy ze wzgledu na brak informacji nie moga

*  Niezaprzestajesz powyzszych dziatan, ktérych osoba sobie nie zyczy pomimo jej/ realizowac swoich zadan, co w rezultacie negatywnie wptywa na biznes catej GK

jego niezgody na takie zachowania. Amica, czyli nas wszystkich.

e W przypadku nieporozumien szukamy osobistej rozmowy z druga osoba, na przyktad
dzielac sie z nig/nim informacja zwrotna. W tym celu dzwonimy badz spotykamy

5 | Komunikacja wewnetrzna oparta na szacunku sie osobiscie. Staramy sie w pierwszej kolejnosci rozwigzywaé konflikty bez

udziatu innych 0séb, np. z danego obszaru badz przetozonego wyzszego szczebla,

na zasadach partnerstwa i wspotpracy.

Dlaczego to wazne w Amica? +  Bierzemy odpowiedzialnoé¢ za nasze btedy i niedociagniecia, przepraszamy

Komunikacja jest kluczowym obszarem, ktory pozwala na efektywna wspotprace i osigganie istaramy sie je naprawic.
wspolnych zatozonych celdéw. Powinien jg cechowac profesjonalizm i szacunek. Sposéb w jaki
sie komunikujemy odzwierciedla nasza postawe i szacunek wobec drugiego cztowieka. Osoby,

z ktorymi pracujemy i z ktdérymi komunikujemy sie (osobiscie, emailem, w innej formie) sg naszymi

S ! ) : : - - . , Naruszasz kodeks, gdy:
partnerami w biznesie - razem pracujemy w tej samej organizacji, realizujemy czesc¢ wspolnych r
zadan po to, aby finalnie osiagnac zatozone cele biznesowe GK Amica. Przekazywanie wtasciwych D *  Twoja komunikacja jest oskarzajaca, agresywna, niemerytoryczna, zawstydzajaca,
informacji we wtasciwej formie, tonie i tresci potrzebnych innym pracownikom umozliwia upokarzajaca, celowo mylaca, ma cechy odwetu lub wytadowywania frustracji.

efektywne realizowanie tych zadan i buduje dobre relacje, co jest podstawa dla skutecznej «  Komunikacja jest wysytana do 0s6b, ktére nie sa zaangazowane w temat, projekt Lub

wspotpracy i 0siggania najlepszych rezultatéw. sprawe, po to, aby upokorzyé osobe lub zespot.
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zasady kodeksu etyki

6 | Zapobieganie nepotyzmowi

16

Dlaczego to dla nas wazne?

Chcemy pracowac w organizacji sktadajacej sie z profesjonalistdw, posiadajgcych kompetencje

do wykonywania powierzonych zadan, zmotywowanych i identyfikujacych sie z firma. Tworzymy
miejsce pracy, w ktérym decyzje dotyczace awansu, podwyzek, nagrody, dostepu do szkolen iinne
dziatania zwigzane z wykonywaniem obowigzkdw oraz rozwojem pracownic i pracownikow s3

podejmowane obiektywnie i w oparciu wytacznie o kwestie merytoryczne.

Nepotyzm wystepuje w sytuacji, w ktorej pracodawca faworyzuje pracownikow spokrewnionych

badZ blisko zaprzyjaznionych.

Jak postepujemy:

*  Decyzje dotyczace pracownikéw np. rekrutacje, awanse, i inne opieraja sie
na kryteriach merytorycznych, na zasadach obiektywizmu, profesjonalizmu

i konkurencyjnosci.

e Pracownicy, ktorych tacza wiezi rodzinne lub pozostaja w bliskiej relacji powinni
powiadomi¢ o tym swojego przetozonego/przetozona i swojg opiekunke/ swojego

opiekuna HR.

e W takim przypadku osoby odpowiedzialne za planowanie kariery i zakres pracy
- przetozony i pracownicy Dziatu ds. Zasobdéw Ludzkich (HR) - odpowiednio
utoza zakresy obowiazkow i strukture, aby osoby pozostajace w relacji nie
funkcjonowaty w bezposredniej podlegtosci stuzbowej lub nie byty odpowiedzialne

(wspotodpowiedzialne) za decyzje natemat osoby, z ktéra pozostaja w takiej relacji

(np. zarzadzanie wynagrodzeniem, przydzielanie zadan, ocena pracownicza, itp.).

%

_

Zasady zapobiegania nepotyzmowi okresla
Polityka zarzadzania powigzaniami rodzinnymi.

zasady kodeksu etyki

ﬂ"rp Naruszasz kodeks, gdy:

D *  Popierasz decyzje spokrewnionych lub zaprzyjaznionych oséb, mimo tego, ze s3

one nieoptymalne lub niekorzystne dla biznesu i organizacji.

* Awansujesz, przydzielasz nagrody i podwyzki pracownikom spokrewnionym

z Toba, nie doceniajac obiektywnych wysitkow i staran innych pracownikow.

7 | Wtasciwe korzystanie z zasobéw spotki

Dlaczego to dla nas wazne?

Nasz wspolny sukces zalezy m.in. od efektywnego wykorzystania dostepnych zasobow, zarowno
materialnych, jak i niematerialnych. Nasze zasoby to m.in. materiaty, srodki finansowe, narzedzia
pracy, samochody, telefony i komputery stuzbowe, a takze informacje, dane, czas pracy, czas

przeznaczony na szkolenia, itp.

Niewtasciwe uzywanie zasobow GK Amica do celéw prywatnych lub niezwigzanych z celami
biznesowymi moze ostabiac jej kondycje, prowadzi¢ do nieuzasadnionego wzrostu kosztow,
co moze by¢ przyczyna wzrostu cen naszych produktow, obnizyc sprzedaz, a co za tym idzie,

spowodowac m.in. kanieczno$¢ ograniczenia liczby miejsc pracy.

Jak postepujemy:

*  Wszyscy dbamy o zasoby naszej GK Amica, uzywajac ich wytacznie do realizacji

celéw biznesowych.
*  Wtasciwie i zgodnie z ich przeznaczeniem wykorzystujemy zasoby GK Amica.
*  Nie wykorzystujemy zasobow GK Amica do celéw prywatnych.

*  Dbamy o nasze samochody stuzbowe. Dbajmy o czystos¢ w pojezdzie,
0 zgtaszanie ewentualnych uszkodzen, tankujmy zgodnie z zasadami.
Uzytkownikéw samochodow stuzbowych zapraszamy do przeczytania

Regulaminu Uzytkowania Samochodéw Stuzbowych.

»  Natychmiast reagujemy na nieprawidtowosci w uzywaniu i korzystaniu

z zasobdw GK Amica.
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8 | Zapobieganie konfliktowi intereséw

Dlaczego to dla nas wazne?

Decyzje biznesowe i pracownicze powinny by¢ podejmowane w oparciu o merytoryczne
kryteria, z dbatoscia o interes GK Amica i jej pracownikow. Pozostawanie w sytuacji, w ktérej
interes prywatny konkuruje z interesem GK Amica, stwarza ryzyko, ze decyzja nie bedzie podjeta

w sposdb optymalny dla organizacjii dla wszystkich pracownikdw.

Konflikt intereséw wystepuje w trakcie podejmowania decyzji, badZz wykonywania czynnosci, gdy
osoba podejmujaca decyzje kieruje sie w pierwszej kolejnosciinteresem wtasnym (prywatnym),

lub oczekuje korzysci dla siebie, swaich krewnych lub przyjaciot.

Jak postepujemy:

e Kazdyznas ma obowiazek samodzielnej oceny, czy okolicznosci, w ktérych sie

znalezlismy, nie rodza konfliktu interesow.
*  Kazdy ma obowigzek zgtoszenia potencjalnego konfliktu interesow.

e Jeslizachodzi podejrzenie konfliktu interesdw, nie angazujemy sie w proces
podejmowania decyzji, wytaczamy sie z procesu decyzyjnego czy projektuinie

prowadzimy czynnosci.

e W przypadku watpliwosci konsultujemy sie z przetozonym, opiekunka /opiekunem

HR lub Jednostka ds. Compliance.

¢ W kontaktach prywatnych z osobami powigzanymi osobowo lub kapitatowo

z kontrahentami GK Amica nie rozmawiamy o sprawach stuzbowych.

— \/ Zasady monitorowania i unikania konfliktu intereséw okresla lokalnie przyjeta

Polityka przeciwdziatania konfliktowi interesow.
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9 | Dbanie o bezpieczeristwo danych osobowych i informacji

Dlaczego to dla nas wazne?

Daneiinformacje to kluczowy zaséb organizacji. Informacje i procesy, z ktérymi mamy
do czynienia w trakcie naszej pracy, pozwalaja nam skutecznie konkurowac na rynku.

Nieuprawnione ujawnienie informacji poufnych moze stwarzac powazne ryzyko dla

funkcjonowania GK Amica, a takze dla 0sob, ktérych dane przetwarzamy, co w konsekwencji moze

spowodowac ryzyko wysokich kar finansowych.

— \/ Zachecamy do przeczytania Polityki bezpieczenstwa danych osobowych.

Jak postepujemy:

Wszyscy dbamy o bezpieczenstwo danych iinformacji nalezacych do GK Amica.

Dzielimy sie tylko informacjami i danymi potrzebnymi do wykonania naszych

obowiazkow stuzbowych.

Nie dzielimy sie danymi i informacjami z osobami, ktére ich nie potrzebuja . Dotyczy

to takze naszych wspotpracownikow.

Jestesmy zdyscyplinowani. Stosujemy standardy oraz wymogi polityk i procedur
wewnetrznych z zakresu ochrony danych iinformacji, w tym w szczegélnosci
informacji poufnych (klasyfikacja danych, hastowanie plikow, hastowanie komputeréw
przy kazdym odejsciu od komputera, stosowanie wygaszaczy ekranu, bezpieczne

przechowywanie dokumentdw, zasada tzw. czystego biurka, itp.).

Chronimy dane osobowe (stosujemy odpowiednie zabezpieczenia, przechowujemy
zgodnie z prawem, skutecznie i na czas je usuwamy), nie przekazujemy danych

osobowych osobom trzecim lub osobom nieupowaznionym.

Zgtaszamy wszelkie nieprawidtowosci zgodnie z ustalonymi procedurami

dotyczacymi zgtaszania incydentdw danych.

zasady kodeksu etyki
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Naruszasz kodeks, gdy:

Udostepniasz informacje czy dane osobie nieupowaznionej (takze kolezance
lub koledze z pracy, ktérzy ich nie potrzebuja do wykonywania obowigzkow

stuzbowych).

Nieprawidtowo zabezpieczasz dokumenty (np. nie niszczysz dokumentéw

w niszczarce, po skonczonej pracy nie chowasz dokumentdw do szafy).

Nieprawidtowo zabezpieczasz komputer czy telefon skuzbowy (np. pozostawiasz

komputer niezabezpieczony w miejscu publicznym).

Udostepniasz zasoby stuzbowe np. komputer firmowy nieuprawnionym osobom

np. domownikom.

Nie zgtaszasz incydentéw dotyczacych danych osobowych - tj. nie informujesz
Inspektora Ochrony Danych Osobowych lub wyznaczonej osoby, zgodnie

z obowigzujacymi procedurami.

10| Dbanie o wizerunek pracownikéw i GK Amica jako wspélne dobro

Dlaczego to dla nas wazne?

Jako pracownicy tworzymy Grupe Kapitatowa Amica, a nasze dziatania wptywaja na jej reputacje

i buduja wizerunek, wptywajac na zaufanie otoczenia zewnetrznego do catej naszej organizacji,

naszych produktéw i marek.

20

Jak postepujemy:

Kazdyz nas reprezentuje GK Amicainasze marki. Jestesmy zobowiazani do dbania
o wizerunek firmy i wizerunek,, jej pracownikow, zawsze, 3 w szczegolnosci w kantaktach

zewnetrznych.

Reprezentowanie GK Amica oznacza m.in. profesjonalne zachowanie, adekwatny

ubior, profesjonalne wypowiedzi, przygotowanie merytoryczne do spotkan.

Wywigzanie sie ze zobowiazan rzetelnie i na czas jest naszym standardem i nie
pozwalamy na odstapienie od tych standardéw w kontaktach zewnetrznych

iwewnetrznych.

zasady kodeksu etyki

mwp Naruszasz kodeks, gdy:

«  Naduzywasz alkoholu na spotkaniach biznesowych (wewnetrznych lub zewnetrznych).

e Jestes nieprzygotowany/nieprzygotowana do spotkania.
*  Nie wywiazujesz sie ze zobowiazan.
e Dzielisz sie informacjami, ktore nie powinny by¢ ujawnione.

*  Nie traktujesz naszych kontrahentow z nalezytym szacunkiem.

Whasciwa forma takiej krytyki jest zgtaszanie swoich watpliwosci i uwag

za dany obszar biznesowy.

11 | Przyjmowanie i wreczanie prezentéw oraz gratyfikacji

Dlaczego to dla nas wazne?

Chcemy podejmowac jak najlepsze decyzje dla rozwoju biznesu catej GK Amica,

dziatajac bez poczucia zobowigzania, w oparciu 0 merytoryczne przestankiikryteria.

Poczucie ewentualnego zobowiazania, moze wystapi¢ po przyjeciu lub wreczeniu

prezentu w relacjach z partnerami biznesowymi lub jakimikolwiek innymi podmiotami.

Rozumiemy, ze GK Amica funkcjonuje w roznych kulturach biznesowych, zaréwno tam,
gdzie biznes prowadzi sie z udziatem relacji personalnych, jak i tam, gdzie ten aspekt nie
wystepuje. Stoimy jednak na stanowisku, ze stabilna pozycja na rynku to taka, ktéra jest
budowana na warunkach uczciwej i rownej konkurencji przy naszym zaangazowaniu,
kiedy postepujemy etycznie. Sprzedaz, zakupy, wybor dostawcy i inne decyzje
handlowe i pracownicze nie moga byc¢ poddawane wptywom osobistych preferencji, ani

sprawiac takiego wrazenia.

«  Zlewypowiadasz sie na temat GK Amica, jej pracownikéw, produktdw i kontrahentow.

do przetozonego, do opiekuna/opiekunki HR lub innych oséb odpowiedzialnych
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Jak postepujemy:

Pracownicy GK Amica nie przyjmuja i nie wreczaja prezentdw oraz gratyfikacji,

kiedy ich wartos¢ przekracza kwoty okreslone w procedurach wewnetrznych.

Jeslikontrahent przekaze prezent powyzej tej wartosci, nalezy odmowic
przyjecia takiego prezentu lub go zwréci¢ z informacja wyjasniajaca na temat
naszej firmowej polityki w tym zakresie. Odmowa lub zwrot powinny
by¢ dokonane w taki sposob, aby nie urazi¢ naszego partnera biznesowego.
Informacja do zamieszczenia przy zwrocie prezentéw:

Bardzo dziekujemy za okazane zaufanie i nasza wspdtprace. Polityka naszej firmy
zobowiazuje nas do nieprzyjmowania prezentow powyzej okreslonej wartosci. Dlatego,
postepujac w zgodzie z nasza polityka chcielibysmy zwrdcic prezent (w zataczeniu), jednoczesnie

majac nadzieje na dalsza owocna wspdtprace.

Przyjmowane prezenty i gratyfikacje nie moga wptywac na decyzje biznesowe
lub stwarza¢ wrazenia, ze na nie wptyna. Pracownicy podejmuja decyzje
wytacznie w oparciu o kryteria obiektywne, takie jak cena, jakos¢ araz inne

warunki wspotpracy.

Przyjmowane prezenty i gratyfikacje nie powinny budzi¢ poczucia zobowigzania

po stronie obdarowanego pracownika.

Zasady przyjmowania prezentow i gratyfikacji okresla lokalna
Polityka przyjmowania i wreczania prezentow.

m Naruszasz kodeks, gdy:

—-

Przyjmujesz badz przekazujesz prezent partnerowi biznesowemu

0 wartosci wyzszej niz wskazana w wewnetrznych procedurach.

Zatajasz powyzszy faktinie zgtaszasz oraz nie postepujesz zgodnie

z okreslonymiw procedurach zasadami.

zasady kodeksu etyki

12 | Szacunek dla srodowiska naturalnego

Dlaczego to dla nas wazne?

Uwazamy srodowisko naturalne za dobro stuzace nam wszystkim. Dobro, z ktérego zasobow
korzysta rowniez biznes. Dostep do srodowiska naturalnego jest wazny rowniez dla lokalnych
spotecznosci, w ktérych funkcjonujemy biznesowo jako GK Amica i jej pracownicy. Dlatego

dziatalnosc¢ biznesowa prowadzimy w poszanowaniu dla natury i jej zasobdw.

Jak postepujemy:

* W swojej codziennej pracy dbamy o srodowisko, podejmujac decyzje mamy

na uwadze ich wptyw na srodowisko.

e Stosujemy sie do wewnetrznych regulacji GK Amica oraz lokalnych

wytycznych w danej spotce z zakresu ochrony srodowiska.

e Jestesmyuwazniizgtaszamy kazdy przypadek lub sytuacje potencjalnie

szkodliwa dla $rodowiska swojemu przetozonemu.

e Aktywnie wtaczamy sie w dziatania na rzecz ochrony srodowiska,

zgtaszajac swoje pomysty z zakresu dbania o Srodowisko w GK Amica.

¢ Bierzemy udziat w akcjach komunikacyjnych i edukacyjnych na temat

ochrony $rodowiska, prowadzonych przez pracodawce.
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I1l. ZGLASZANIE NIEPRAWIDLOWOSCI

Przestrzeganie obowigzujacych przepiséw i zasad wewnetrznych ma dla nas najwyzszy priorytet.
Identyfikacja naruszen czy nieprawidtowosci pozwala na unikniecie szkdd finansowych, szkad
pracownikow spotek z GK Amica czy naszych partnerow biznesowych. Jest to mozliwe wytacznie
w przypadku przestrzegania obowigzujgcych norm, zasad i standardow, czego oczekujemy

od naszych pracownikdw, wspoétpracownikdw, a takze partnerow biznesowych.

Kazde niewtasciwe postepowanie powinno zostac szybko zidentyfikowane i niezwtocznie
naprawione. Osoby zgtaszajace naruszenia podlegaja szczegolnej ochronie w celu zapewnienia im

odpowiedniego poziomu bezpieczenstwa i poufnosci.

W celu identyfikacji naruszen wdrozylismy system zgtaszania nieprawidtowosci, ktory pozwala
na ich zgtaszanie nie tylko przez pracownikdw, lecz rowniez przez podmioty zewnetrzne np.
kontrahentéw. W celu zapewnienia nalezytej ochrony sygnalistow, wprowadziliSmy anonimowy

kanat zgtoszen, ktory gwarantuje ochrone przekazanych informacji oraz brak ujawnienia danych.

W GK Amica sprzeciwiamy sie jakimkolwiek dziataniom odwetowym w zwiazku z dokonanym
zgtoszeniem przez sygnaliste. Prowadzone postepowania wyjasniajace maja na celu wykrycie
ewentualnych sprawcow i wyjasnienie zgtoszaonej sprawy, a sygnalista jest informowany o sposobie
jej zakonczenia i ma mozliwos¢ prowadzenia z nami korespondencji w trakcie rozpatrywania sprawy,
nawet jak zostata ona zgtoszona anonimowo. Z kazdej sprawy wyciggane s3 niezbedne wnioski, ktére

pomagaja nam poprawic funkcjonowanie wszystkich obszarow dziatalnosci GK Amica.

Z uwagi na rodzaj zgtaszanych nieprawidtowasci czy naruszen s3 one rozpatrywane przez powotane

do tego podmioty:

e Zespotds. Naruszen oraz Komisja Etyki, ktére zajmuja sie sprawami dotyczacymi

nieprzestrzegania praw i obowiazkéw przez pracownikow GK Amica.

e Inspektor Ochrony Danych Osobowych, ktéry zajmuje sie sprawami dotyczacymi naruszen

danych osobowych.

e Jednostka ds. compliance, ktéra zajmuje sie sprawami dot. naruszen przepisdw prawa,
w tym naruszen finansowych, czynoéw niedozwolonych, naduzyc, korupcji oraz przepiséw

dot. przeciwdziataniu praniu brudnych pieniedzy i finansowania terroryzmu.

Szczegotowa informacja na temat zakresu spraw rozpatrywanych przez te podmioty znajduje

sie w procedurze zgtaszania nieprawidtowosci i ochrony sygnalistéw.
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zgtaszanie nieprawidtowosci
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Kazde postepowanie wyjasniajace jest prowadzone
zuwzglednieniem poszanowania praw sygnalisty i zachowaniem
poufnosci na temat prowadzonego postepowania w tym danych
° sygnalisty.
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W jaki sposob zgtaszac nieprawidtowosci?

Na platformie do zgtaszania nieprawidtowosci masz mozliwos¢ zgtoszenia naruszenia w sposob
anonimowy (nie poznamy Twoich danych osobowych) lub nie anonimowy (ujawniasz nam swoje

dane osobowe). Na platformie znajdziesz pole w ktérym mozesz odznaczyc jedna z powyzszych
opcji.

Platforma do zgtaszania nieprawidtowosci:

° report.whistleb.com/pl/amica

Pamietaj, ze naruszenia Kodeksu Etyki mozesz tez zgtosi¢ na jeden badz kilka z ponizszych

sposobow. Nie musza sie one odbyc po kolei. Wazne abys zadziatata/zadziatat!

e Zgtos zdarzenie do swojego przetozonego/ swojej przetozonej. Jeslinie jest to dla ciebie
komfortowe, np. zgtoszenie dotyczy Twojego przetozonego lub z innych powodéw nie

chcesz tego zrobi¢, wowczas...
e Zgtos$ zdarzenie do szefa/szefowej przetozonego/przetozonej, lub...

e 7gtos zdarzenie do swojego opiekuna/ swojej opiekunki HR lub do Dyrektora
ds. Zasobéw Ludzkich (HR)

e Zgtos zdarzenie do Jednostki ds. Compliance, Inspektora Ochrony Danych Osobowych,
Zespotu ds. Naruszen lub do Komisji Etyki w zaleznosci od rodzaju sprawy, ktdrej dotyczy

zgtoszenie.

e 7gtos$zdarzenie przez platforme: report.whistleb.com/pl/amica
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zgtaszanie nieprawidtowosci
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Podmioty powotane do rozpatrywania naruszen:
e Zespbtds. Naruszen oraz Komisja Etyki:: ethics@amica.com.pl
¢ Inspektor Ochrony Danych Osobowych: info.dane@amica.com.pl lub gdpr@amica.com.pl

¢ Jednostka ds. Compliance: compliance@amica.com.pl

W celu osobistego spotkania z powyzszymi podmiotami sprawdz kto petni te funkcje

w organizacji i skontaktuj sie z tg osoba na jej stuzbowy numer telefonu lub adres e-mail.

Czas zgtaszania naruszen

W niektorych sprawach bardzo liczy sie dla nas czas! Dotyczy to w szczegolnosci
naruszen zwiazanych z danymi osobowymi. W takim przypadku mamy jedynie 72 godziny
na przeprowadzenie postepowania wyjasniajacego i podjecie decyzji co do zgtoszenia

naruszenia do organu nadzoru. Opdznienie moze spowodowac natozenie kary finansowe;.
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Pamietaj, ze obowigzek pracownikéw w zakresie terminowego
zgtaszania naruszen wynika z procedur dotyczacych incydentow
danych osobowych.
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