AK Spétka z o. o.
62-052 Komorniki, ul. Kolejowa 179/181

KODEKS ETYCZNY

Spis tresci
WPROWADZENIE

1. Etyka biznesu
1.1. Przeciwdziatanie korupcji
1.2. Zakaz nieuczciwej konkurencji
1.3. Ochrona wfasnosci intelektualnej
1.4. Szacunek do firm i ludzi
1.5. Kontrola przekazywania / ujawniania danych
1.6. Konflikt interesow
2. Praca przymusowa oraz praca dzieci
3. Wolnos$¢ zrzeszania sie
4. Molestowanie i dyskryminacja — rownos¢ szans i wzajemne poszanowanie
5. Zdrowie i bezpieczeristwo
6. Wynagrodzenia i $wiadczenia dodatkowe
7. Czas pracy
8. Odpowiedzialnos¢ za srodowisko naturalne
9. Zgfaszanie skarg i zazalen
10. Znajomos¢ i dostepnosé Kodeksu

WPROWADZENIE

Kodeks Etyczny powstat z potrzeby opisania funkcjonujacych w AK Spdtka z o. o. zasad postepowania, w celu
zwiekszenia $wiadomosci wszystkich pracownikéw i partneréw biznesowych. Jego zapisy opierajg sie na potrzebie
przestrzegania standardéw etycznych i jasno okreslonych norm postepowania zaréwno w relacjach spotecznych, jak i
zawodowych. Stosowanie sie do zasad etyki jest zrddtem wartosci korzystnie wptywajacych na nasze relacje z
otoczeniem w miejscu pracy jak i poza nim.

Zadaniem Kodeksu jest utatwienie nam dokonywania wiasciwych wyboréw poprzez wskazanie kluczowych wzorcéw i
norm etycznych w naszej dziatalnosci zawodowej. Kodeks ma na celu pomoc w wyeliminowaniu negatywnych zjawisk i
zachowan, ktore najczesciej wynikajg z naszej nieswiadomosci.

Przestrzegania ponizszych wartosci i zasad w codziennej pracy oczekuje sie od wszystkich pracownikow jak i partnerow
biznesowych.

1. ETYKA BIZNESU

1.1.Przeciwdziatanie korupcji

1.1.1. Dziatamy w sposéb otwarty, bezposredni i uczciwy, przestrzegajac prawa antymonopolowego i norm
uczciwej konkurencji.

1.1.2. Pracownicy AK Spétka z 0. o. nie majq prawa oferowaé swoim obecnym lub potencjalnym partnerom
biznesowym Zadnych korzysci majatkowych. Zabronione jest rowniez prowokowanie klientéw, dostawcow
do oferowania pracownikom prezentéw badz przystug.

1.1.3. AK Spoétka z o. 0. nie akceptuje jakichkolwiek dziatan noszacych znamiona korupcji mogacych sprawic
wrazenie proby dokonania przekupstwa.

1.1.4. Pracownicy AK Spétka z 0. o. zobowigzujg sie do przeciwdziatania korupcji, a ponadto sa odpowiedzialni
za aktywng komunikacje zatozen ponizszej polityki antykorupcyjnej podczas wykonywania swoich
obowigzkdéw stuzbowych:
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1.1.4.1.

1.1.4.2.

1.1.4.3.

1.1.4.4.

1.1.4.5.

Zobowigzuje sie wszystkich pracownikéw do informowania o okolicznosciach mogacych mie¢ wplyw na
bezstronne wykonywanie przez nich obowigzkéw stuzbowych.

W przypadku powziecia informacji o wystgpieniu zachowan korupcyjnych pracownicy majg obowigzek
zabezpieczenia ewentualnych dowoddw oraz powiadomienia pracodawcy za posrednictwem przetozonego,
a w przypadku gdy powyzsze dotyczy przetozonego, do powiadomienia bezposrednio pracodawcy.

W toku przekazywania informacji o wystapieniu korupcji, niezbedne jest zachowanie poufnosci informacji,
zarowno w odniesieniu do 0sob informujacych o wystapieniu korupcji, jak i osdb, ktérych informacja
dotyczy.

W celu potwierdzenia informacji o uzasadnionym podejrzeniu wystgpienia zachowan korupcyjnych oraz
ewentualnego zabezpieczenia dowoddw rzeczowych, pracodawca przeprowadza kontrole osobiscie lub
przez upowaznionego pracownika.

W przypadku potwierdzenia sie informacji o uzasadnionym podejrzeniu wystgpienia zachowan
korupcyjnych pracodawca podejmuje dziatania zmierzajace do wyciggniecia konsekwencji stuzbowych w
stosunku do pracownika/éw, wobec ktdérych potwierdzity sie zarzuty ich dziatalnosci korupcyjnej.

1.2.Zakaz nieuczciwej konkurencji

1.2.1.

1.2.2.
1.2.3.

Kazdy z naszych pracownikdw zobowigzany jest do przestrzegania zasad prawa do konkurencji i prawa
antymonopolowego. To znaczy, ze nie prowadzi rozméw z konkurencjg, w trakcie ktédrych omawiane sg
ceny czy warunki handlowe, oraz know-how spoéfki.

Niedopuszczalne jest faworyzowanie lub wykluczanie partneréw biznesowych.

Ponadto oczekujemy od naszych partnerdw biznesowych petnej odpowiedzialno$ci za wiasne
postepowanie celem zagwarantowania sprawiedliwiej konkurencji.

1.3.0chrona wtasnosci intelektualnej

1.3.1.

1.3.2.

Nie naruszamy witasnosci intelektualnej innych poprzez nieautoryzowane wykorzystywanie, kopiowanie,
dystrybucje, wprowadzanie zmian.

Wiasnos$¢ intelektualna oraz informacje poufne nie majg prawa wyjs¢ poza spotke bez uprzedniego
zezwolenia lub zgody pracodawcy.

1.4. Szacunek do firm i ludzi

1.4.1.

Traktujemy wszystkich pracownikdw z godnoscig i szacunkiem, nie toleruje sie stownego zniewazania
pracownikéw, przymusu psychicznego i fizycznego. AK Spétka z o. 0. oczekuje podobnej postawy ze
strony wszystkich swoich partnerdw, zaréwno przy wspotpracy jak i w relacjach z innymi podmiotami lub
osobami.

1.5.Kontrola przekazywania / ujawniania danych

1.5.1.

1.5.2.

1.5.3.

1.5.4.

1.5.5.

Pracownicy AK Spodtka z o. o. gwarantujg szybki i niezaktdcony przeptyw informacji. Aby wspierac
wspdtprace, wiedza i informacje powinny by¢ przekazywane natychmiastowo, catosciowo i bez
zafatszowania.

Kazdy z naszych pracownikdédw korzysta tylko z uczciwych i zgodnych z prawem $rodkéw, aby
komunikowac i realizowacd interesy spotki.

Kazdy z naszych pracownikéw jest zobowigzany do przestrzegania wymagan dotyczacych ochrony
danych, jak réwniez przepisow prawa odnoszacych sie do ochrony informacji oraz zabezpieczenia przed
niewtasciwym uzyciem danych poufnych, tajnych i personalnych.

Kazdy pracownik zobowigzany jest do zachowania tajemnic handlowych i biznesowych z racji petnienia
okreslonych funkcji w przedsiebiorstwie.

Dbamy o to, aby informacje wewnetrzne dostepne byty tylko dla oséb upowaznionych do ich odbioru.

1.6.Konflikt interesow

1.6.1.

1.6.2.

1.6.3.

AK Spotka z o. o. decyzje dotyczace wspdtpracy z partnerami biznesowymi podejmuje wytgcznie na
podstawie obiektywnych kryteridow, ktére nie sg uzaleznione od osobistych intereséw i stosunkdéw.

Ktadziemy duzy nacisk na to, aby nasi pracownicy w trakcie wykonywania obowigzkéw zawodowych nie
wchodzili z klientami, dostawcami zewnetrznymi w relacje, ktére moga skutkowac stronniczoscig
wybordw i brakiem obiektywizmu.

Kazdy pracownik, ktéry pracuje lub $wiadczy ustugi dla innych firm wspédtpracujacych z AK Spétka z o.0.,
powinien zgtosi¢ ten fakt pisemnie w Dziale Personalnym. W przypadku powstania konfliktu interesow
dziatalnos¢ taka nalezy zakonczyc.
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2.

PRACA PRZYMUSOWA ORAZ PRACA DZIECI

2.1,
2.2.

2.3.
2.4,

Przestrzegamy podstawowych praw cztowieka.

Kazda forma zmuszania do wykonywania pracy poprzez ograniczanie wolnosci lub grozby przemocy
fizycznej jako dyscyplinowania lub kontroli jest zabroniona.

W procesie zatrudniania przestrzegamy wieku minimalnego zgodnie z przepisami krajowymi.

Bez wzgledu na okolicznosci zatrudnianie dzieci jest bezwzglednie zabronione.

WOLNOSC ZRZESZANIA SIE

3.1.

3.2.

Uznajemy podstawowe prawo wszystkich pracownikow do tworzenia zwigzkow zawodowych i wybierania
swoich przedstawicieli.

Deklarujemy chec szczerej i petnej zaufania wspotpracy z przedstawicielami pracownikow oraz dgzenia do
osiggniecia réwnowagi intereséw.

MOLESTOWANIE I DYSKRYMINACJA- rownos¢ szans i wzajemne poszanowanie

4.1.

4.2.

4.3.

4.4.

4.5.

Promujemy polityke réwnych szans i réwnego traktowania. Wszystkie decyzje podejmowane sg na
podstawie kwestii merytorycznych, bez wzgledu na kolor skéry, religie, pteé, orientacje seksualng, status,
pochodzenie lub stopien sprawnosci.

Przestrzegamy obowigzujacego prawa w zakresie zatrudnienia i oczekujemy, ze wszyscy nasi pracownicy
beda traktowac sie z godnoscig i szacunkiem.

Nie dyskryminujemy nikogo ze wzgledu na jego narodowo$¢, rase, pte¢, wyznanie, przynaleznosé
polityczng, niepetnosprawnosé, orientacje seksualng, ani z zadnego innego powodu.

Naszg zasada jest wyszukiwanie, zatrudnianie i wspieranie pracownikow w oparciu o ich kwalifikacje
i umiejetnosci. Zabraniamy naszym pracownikom okazywania jakichkolwiek przejawéw dyskryminacji (np.
poprzez szkodzenie, napastowanie, mobbing) i popieramy partnerskie wspotdziatanie oparte na
wzajemnym szacunku dla drugiego cztowieka.

AK Spotka z 0. 0. swojg kulture organizacyjng opiera o wartosci i indywidualne potrzeby pracownikow.
Stwarza pracownikom mozliwosci rozwoju, organizuje szkolenia nie dyskryminujac nikogo.

ZDROWIE I BEZPIECZENSTWO

5.1.
5.2.

5.3.

5.4.

Przestrzegamy norm oraz przepiséw dotyczacych bezpieczenstwa.

Odpowiadamy za bezpieczenstwo izdrowie naszych pracownikow. Gwarantujemy ochrone
i bezpieczenistwo w pracy zgodne z obowigzujgacymi przepisami.

Poprzez stalg poprawe srodowiska pracy, staramy sie poprawia¢ jakos¢, a takze wydajnos¢ i zadowolenie
pracownikéw z wykonywanej pracy. Kazdy z naszych pracownikéw dba o swoje zdrowie i stosuje sie do
przepisdow bezpieczenstwa i higieny pracy.

Bezpieczenstwo i zdrowie stanowig kluczowg wartos¢ AK Spoétka z o. o. Zawsze przestrzegamy
obowigzujacych zasad i przepisdow bezpieczenstwa i higieny pracy. Ponadto konsekwentnie promujemy
bezpieczne praktyki i unikamy niepotrzebnego ryzyka dla naszych pracownikéw.

WYNAGRODZENIA I SWIADCZENIA DODATKOWE

6.1.
6.2.
6.3.

AK Spétka z o.0. respektuje wymogi prawne w zakresie wysokosci ptacy minimalnej.
AK Spotka z 0.0. udostepnia pracownikom szczegdtowe informacje o wynagrodzeniu.

Wynagrodzenia i dodatkowe $wiadczenia naliczane i wyptacane sg zgodnie z obowigzujacym prawem.

Kodeks Etyczny Strona 3



7. CZAS PRACY

7.1. AK Spétka z o. o. respektuje co najmniej minimalne wymogi prawne dotyczace maksymalnego
dopuszczalnego czasu pracy.

7.2. Ilo$¢ godzin pracy, w tym takze pracy w godzinach nadliczbowych jest zgodna z obowigzujacymi
przepisami prawa regulujacymi dopuszczalng ilo$¢ godzin pracy.

7.3. AK Spotka z o. o. stosuje sie do obowigzujacych przepiséw prawa oraz standardéw dotyczacych dni
ustawowo wolnych od pracy.

7.4. AK Spétka z o. 0. prowadzi przejrzysty i wiarygodny system ewidencji czasu pracy i wynagrodzen.

8. ODPOWIEDZIALNOSC ZA SRODOWISKO NATURALNE

8.1. Dziatamy zgodnie z obowigzujacym prawem, przepisami i zezwoleniami dotyczacymi ochrony srodowiska.

8.2. Odpowiadamy za ciagte doskonalenie naszych produktéow, aby byly coraz bardziej przyjazne dla
srodowiska. Wykorzystujemy zaawansowane i przyjazne dla s$rodowiska technologie. Kazdy z naszych
pracownikdw dba o to, aby zasoby naturalne byly wykorzystywane w sposdb sensowny i oszczedny oraz
aby jego dziatalnos$¢ jak najmniej szkodzita Srodowisku.

8.3. Celem AK Spotka z o. o. jest utrzymanie mozliwie najnizszego wptywu naszych dziatan na srodowisko
poprzez maksymalne wykorzystanie posiadanych mozliwosci i nowoczesnych technologii, przy
jednoczesnym uwzglednieniu aspektéw ekonomicznych.

8.4. Proces produkcji zaplanowany jest tak, aby ograniczy¢ ilo$¢ powstajacych odpaddéw, a segregacja odpadow
W miejscu ich powstawania sprawia, iz jesteSmy wspdtautorem ponownego ich wykorzystania.

8.5. Kwestie ochrony s$rodowiska traktowane s w sposdb odpowiedzialny. Celem jest rozwdj i
rozpowszechnianie technologii przyjaznych srodowisku.

9. ZGLASZANIE SKARG I ZAZALEN

9.1. Kazdy pracownik moze zgtosi¢ podejrzenie, ze doszto do naruszenia przepisow prawa oraz Kodeksu
Etycznego. Naruszenia nalezy zgtaszaé z wykorzystaniem jednego z dostepnych kanatéw:

1. rozmowa z przetozonym,

2. rozmowa z pracownikiem Dziatu Personalnego,

3. zgtosi¢ problem anonimowo wrzucajac do skrzynki znajdujacej sie na wydziale WP3, ktéra jest
komisyjnie otwierana na koniec kazdego miesigca.

9.2. Nazwisko osoby zgtaszajacej ujawniane jest tylko po udzieleniu przez nig zgody. Z tego wzgledu
nawigzanie kontaktu odbywa sie w sposéb poufny.

9.3. Kazdy zgtoszony problem przekazywany jest do Prezesa Zarzadu, ktory w przeciaggu 14 dni podejmuje
decyzje o sposobie jego rozwigzania.

9.4. Lista zgtoszonych skarg i wnioskdw w danym miesigcu oraz podjetych w tym zakresie decyzji zostaje
wywieszona na tablicach ogtoszen do korica kolejnego miesigca.

9.5. AK Spétka z 0.0. catkowicie zakazuje podejmowania dziatan odwetowych w stosunku do pracownika, ktéry
zgtasza podejrzenie naruszenia prawa lub powyzszego kodeksu.

9.6. Jezeli dziatania odwetowe wystagpig nalezy je niezwtocznie zgtosi¢ z wykorzystaniem kanatéow z pkt. 9.1.

10. ZNAJOMOSC I DOSTEPNOSC KODEKSU

10.1. Wszyscy pracownicy bez wzgledu na miejsce zajmowane w strukturze organizacji, maja mozliwos¢
zapoznania sie z wartosciami i zasadami okreslonymi w Kodeksie Etycznym.

10.2. Kazdy przetozony dba o to, aby pracownicy z jego obszaru znali i stosowali Kodeks Etyczny.

10.3. W przypadku pojawienia sie pytan lub niejasnosci odnosnie stosowania Kodeksu Etycznego pierwszg osobg
do kontaktu jest przetozony. Pracownik moze rowniez sie zgtosi¢ w tej sprawie do Dziatu Personalnego.

10.4. Kodeks Etyczny dostepny jest na stronie internetowej www.ak.com.pl, u bezposredniego przetozonego

oraz w Dziale Personalnym.
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