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Wprowadzenie

Firma Kolbud Sp. z 0.0. (zwana dalej Kolbud) jako fundament dziatan etycznych wprowadza Kodeks
Etyczny, ktory jest wyznacznikiem i przewodnikiem okre$lajagcym zasady postgpowania wszystkich
pracownikow w codziennej dzialalno$ci biznesowej. Kodeks odzwierciedla dazenia firmy do
budowania relacji opartych na zaufaniu i uczciwej wspdlpracy z partnerami handlowymi. Jest spisem
wartos$ci, ktore sktadajg si¢ na kulturg organizacyjng naszego przedsiebiorstwa, ksztattowang przez
pracownikow, klientow oraz otoczenie zewnetrzne.

Dzigki postgpowaniu zgodnie z przyjetymi zasadami etycznymi dbamy o to, aby nasza firma odnosita
sukcesy biznesowe, cieszac si¢ przy tym bardzo dobrg opinig. Reputacja firmy Kolbud jest nasza
najwyzsza wartoscig, ktorg chronimy 1 o ktorg dbamy z nalezytg staranno$cig. Pracownicy kazdego
szczebla odpowiadajg za to, aby ich zachowanie byto zgodne z zasadami okreslonymi w Kodeksie
Etycznym.

Wszystkie przedstawione w dokumencie zapisy okreslajg postawy 1 zachowania uznane za
najistotniejsze w obszarze ekonomicznym, spotecznym i kulturowym. Zobowigzuja pracownikoéw
niezaleznie od pelnionego stanowiska do przestrzegania zasad i ulatwiaja dazenie do realizacji
wspolnych celow. Dla naszych klientow, dostawcow oraz innych partneréw biznesowych Kodeks
stanowi wazng informacj¢ o wzorcach postgpowania respektowanych przez firm¢ Kolbud z
uwzglednieniem potrzeb, praw i oczekiwan otoczenia zewngtrznego.

Celem Kodeksu Etyki jest:

e umocnienie zaufania klientow, dostawcow oraz innych partneréw biznesowych,

e budowanie wizerunku i reputacji firmy jako przedsigbiorstwa odpowiedzialnego, rzetelnego
1 zaangazowanego,

e zapewnienie najwyzszej jakosci produktow i ustug

Oczekujemy, ze kazdy z zatrudnionych w firmie Kolbud sprosta stawianym wymaganiom dotyczacym
postepowania uczciwego, etycznego oraz zgodnego z prawem.

Piotr Grykm’oy / (/ /

Prezes Z,euze}du
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Ogolne zasady
W firmie Kolbud przestrzegamy prawa krajowego, mig¢dzynarodowego oraz podstawowych
standardow postepowania etycznego.

Promujemy etyczne postawy i zachowania w kazdym aspekcie wspolpracy biznesowej wsérdd naszych
pracownikow, klientéw, dostawcow, partneréw biznesowych.

Naszym priorytetem jest szeroko rozumiane bezpieczenstwo wzgledem otoczenia wewnetrznego i
zewngtrznego poprzez oferowanie najwyzszej jakosci produktow i ustug, ktére umozliwiajg dbatos¢ o
BHP w miejscu pracy.

Interesy w firmie prowadzimy majac na wzgledzie state podnoszenie kompetencji pracownikow oraz
korzystanie z najnowocze$niejszych technologii. Kladziemy przy tym nacisk na przestrzeganie
wyznawanych w firmie warto$ci i1 zasad Kodeksu Etyki.

Od pracownikéw wymagamy zgltaszania przypadkow naruszenia zasad etyki. Osobg do kontaktu w tej
sprawie jest Rzecznik ds. Etyki. Rzecznik ds. Etyki sluzy rada pracownikom, peligc funkcje
prewencyjng. Pracownik moze zglosi¢ naruszenie zasad etyki anonimowo, telefonicznie, wystac e-
mail na adres etyka@kolbud.pl lub wypehi¢ formularz zgloszenia naruszenia postanowien Kodeksu
Etyki dostepny na firmowym forum.

Nasze wartosci
Wartosci, ktérymi si¢ kierujemy, stanowig fundament kazdego naszego dziatania. Definiuja nas jako
organizacj¢. Maja wplyw na nasze postgpowanie i sposob, w jaki wspotpracujemy z Klientami.

JesteSmy przekonani, ze warto$ci etyczne sg podstawg dziatania kazdej firmy, a wspdlnym celem
biznesowym jest dgzenie do uczciwosci we wzajemnych kontaktach i dziatanie w ramach okreslonych
norm.

Za nasze kluczowe warto$ci uznajemy:




Orientacja na Klienta

Wiemy, ze sukces firmy zalezy od satysfakcji
naszych Klientow. Z tego powodu wszystkie
dziatania podporzadkowujemy nadrzednemu
celowi — trosce o zadowolenie Klienta.

Zaangazowanie pracownikow

Pracownicy na wszystkich szczeblach sg istotg
organizacji. Catkowite zaangazowanie
wszystkich  pracownikow  pozwala  na
wykorzystanie ich zdolnosci 1 umiejetnosci dla
dobra organizacji.

Odpowiedzialnos¢ spoleczna

Dziatalno$¢ spoleczng realizujemy nie tylko
poprzez dzialania zgodne z Kodeksem
etycznym.  Swiadomie  wplywamy  na
srodowisko naturalne 1 spoteczne. Aktywnie
uczestniczymy w zyciu spoteczno$ci lokalnej
poprzez wspieranie 0sOb prywatnych, jak
1 akcji charytatywnych.

Misja firmy

®> kolbud

Partnerskie relacje

Efektywnos$¢  realizowanych  przez nas
projektéw wynika w gltownej mierze ze
sposobu, wjaki rozumiemy istot¢ relacji
z Klientami. Partnerskie relacje stanowig
podstaw¢ do  budowania  dlugotrwate;j
wspoOtpracy.

Fachowos¢

Wiemy, jak wazne jest nieustanne podnoszenie

kwalifikacji. ~ Doskonalenie =~ kompetencji
naszych  pracownikdw  jest  niezbedng
inwestycja na rzecz rozwoju firmy

1 stanowi staly  element naszej  polityki
personalnej. Pracownicy regularnie uczestniczg
w szkoleniach w kraju i za granica.

Etyka

Na kazdym etapie naszej pracy dzialamy
etycznie. Odpowiedzialno$¢ etyczna usprawnia
dziatania naszej firmy i zmniejsza koszty
ewentualnych  konfliktow, ktére moga
wyptyna¢ z nieznajomosci obowigzujacych
w biznesie regul moralnych.

Oferujac produkty najwyzszej jakosci spetniamy oczekiwania naszych Klientow. Dostarczamy im
doktadnie takie wartosci, ktorych pragng i za ktore sg gotowi zaptaci¢. Postgpujemy rzetelnie i
etycznie, gdyz czujemy si¢ odpowiedzialni wobec naszych Klientoéw, pracownikdéw 1 partneréw
biznesowych. Dbamy o srodowisko naturalne i spoteczne.

Wizja firmy

Oferta firmy oraz jej marka sg najbardziej poszukiwanymi i cenionymi produktami na rynku.
Kojarzone sg z solidnoscig 1 zaufaniem — zaré6wno w handlu, jak i1 ustugach. Firma jest postrzegana
jako przyjazna i nastawiona na budowanie pozytywnych relacji z otoczeniem.

Polityka personalna

Zasady zachowania na stanowisku pracy. Pracownik zobowigzuje si¢:
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e wykonywac¢ obowiazki zawodowe i czynnosci z zachowaniem rzetelno$ci, terminowosci i
odpowiedzialnosci,

e propagowac najlepsze praktyki i standardy, stale poszerzajac swojg wiedze,

e wykorzystywa¢ wszelkie urzadzenia zgodnie z ich przeznaczeniem i1 obowigzujacymi
zasadami,

e dbac o kulturg osobistg i bezpieczenstwo pracy,

e nie spozywac alkoholu i innych $rodkéw odurzajacych w trakcie i na miejscu pracy,

e wrelacjach miedzy pracowniczych, jak i z przetozonym realizuje si¢ misje, wizj¢ oraz wartosci
firmy.

Prawidlowy przeptyw informacji jest podstawg relacji.

Komunikacja na linii pracownik — przelozony oraz migdzy pracownikami opiera si¢ na zasadzie
otwartosci, szczero$ci, uczciwosci, rownosci i akceptacji, praca zespolowa jest najistotniejsza.

Rozwdj zawodowy pracownikow jest najwyzszym dobrem firmy, pozwalajagcym osiggaé zamierzone
cele biznesowe, dlatego dazymy do zapewnienia pracownikom udzialu w réznego rodzaju szkoleniach
migkkich oraz produktowych, a takze dazenia do samorozwoju.

Odpowiedzialnos¢ Zarzadu, kadry kierowniczej i pracownikow

Zarzad firmy 1 Kierownictwo za cel stawia sobie realizacj¢ postanowien zawartych w Kodeksie
Etycznym 1 dawanie przyktadu pozostalym pracownikom. Odpowiada réwniez za zarzadzanie
pracownikami w sposOb umozliwiajgcy im ciggly rozwdj oraz osigganie satysfakcji z pracy.

Pracownik przestrzega prawa, regulacji i standardow przyjetych w firmie oraz ogoélnie przyjetych norm
obyczajowych 1 etycznych w kontaktach interpersonalnych. Rzetelno$¢ informacji oraz
odpowiedzialno$¢ s3a celami nadrzgdnymi wszelkich dziatan informacyjnych. Ponadto ich
pozyskiwanie, wytwarzanie 1 przekazywanie powinno odbywac si¢ z zachowaniem poufnosci
1 dyskrecji.

Pracownicy zobligowani sg do racjonalnego gospodarowania powierzonymi s$rodkami firmy
1 traktowania ich z nalezytym szacunkiem, a korzystanie z mienia firmy w celach prywatnych
dozwolone jest jedynie w szczegdlnych przypadkach. Pracownicy deklaruja racjonalne
1 gospodarne wykorzystanie wszelkich zasobow materialnych.

Zarzad, Kadra kierownicza oraz pracownicy traktujg Klientow z nalezytg starannoscig, kierujac si¢
zasadg zaufania 1 rzetelno$ci, dziatajac zgodnie z zawartymi umowami, z zachowaniem norm
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spoleczno — obyczajowych, w tym bezwzglednego zakazu czerpania korzysci od Klientow czy
partnero6w biznesowych.

Konflikt interesow i fapowkarstwo
Kolbud oczekuje od wszystkich swoich pracownikéw lojalnosci wobec firmy.

Dazymy do tego, aby prowadzi¢ interesy w sposob uczciwy i nie tolerujemy zadnych form
tapowkarstwa 1 korupcji. Korupcja podwaza zasady uczciwych dziatan biznesowych, znieksztatca
konkurencyjnos$¢, szkodzi marce, a takze naraza firmy i osoby na ryzyko.

Kazdy pracownik musi unika¢ sytuacji, w ktérych jego osobiste lub finansowe interesy wchodza w
konflikt z interesami firmy Kolbud. Za konflikt interes6w uznaje si¢ kazda sytuacje, w ktorej charakter
lub skala partykularnych interesow moze w jakikolwiek sposob wplywaé na sposob wykonywania
obowigzkoéw pracownikow na rzecz firmy Kolbud.

Przyjmowanie korzysci w jakiejkolwiek postaci przez pracownikow jest zabronione — zwlaszcza
w formie osobistego prezentu*® lub korzysci wynikajacych z relacji biznesowych firmy Kolbud, ktére
moglyby wptyna¢ na decyzje lub transakcje biznesowe. Zaproszenia muszg miesci¢ si¢ w granicach
standardowej go$cinnosci biznesowej.

*Nie sg tutaj uwzglednione niewielkie prezenty do wartosci 50 EUR; nalezy tutaj bra¢ pod uwage przepisy prawno-
podatkowe obowiazujace w danym kraju. Zabrania si¢ przyjmowania prezentow w formie pieni¢zne;j.

Korupcja
Wszyscy pracownicy zobowigzani sg do przestrzegania zasad zawartych w dokumencie ,,Polityka
antykorupcyjna firmy Kolbud”, dost¢pnej na firmowym forum.

Zabronione jest w kontekscie jakiejkolwiek dzialalnosci biznesowej zapewnianie partnerow
biznesowych, innych pracownikéw, klientow, oséb trzecich niedozwolonych korzysci lub
podejmowanie prob takiego dziatania.

Naruszenie powyzszych zasad karane bedzie zaprzestaniem wspoOtpracy.

Goscinnosé biznesowa i upominki
Aby promowac nasz biznes, okazujemy klientom i partnerom rézne formy goscinnosci, ktore mieszcza
si¢ w granicach umiarkowanej wartosci.
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Nie proponujemy, nie zadamy i nie przyjmujemy form go$cinnosci ani upominkoéw, ktdére moga
wplynaé lub stwarza¢ pozory wplywania na decyzje biznesowe nasze lub naszych partnerow.
Przyjmowane i wrgczane formy goscinnos$ci i upominki:

e musza by¢ stosowne oraz zgodne z lokalnymi przepisami i zwyczajami,

e muszg stuzy¢ faktycznemu celowi biznesowemu,

e nie mogg stwarza¢ zobowigzania odbiorcy wzgledem darczyncy lub pozoréow takiego
zobowigzania,

e nie moga mie¢ niemoralnego charakteru ani narusza¢ godnos$ci innych osob.

Przyjmowane 1 wreczane przez nas upominki majg jedynie warto§¢ symboliczng, np. upominki w
formie dlugopiséw, notatnikdéw, kalendarzy czy innych firmowych gadzetéw niewielkiej warto$ci.

Rownos¢ szans i zakaz dyskryminacji

Zatrudniamy pracownikow z réznym doswiadczeniem 1 réznego pochodzenia. Wychodzimy
z zalozenia, ze w réznorodno$ci pracownikow tkwi potencjat firmy. Oczekuje si¢, ze wszyscy
zatrudnieni bedg tworzyli atmosfer¢ respektowania wzajemnych relacji i poszanowania, a takze begda
przeciwdziata¢ wszelkim formom dyskryminacji na tle rasowym lub ze wzgledu na pochodzenie, pte¢,
wyznanie, §wiatopoglad, niepetnosprawnos¢, wiek czy orientacj¢ seksualng.

Szczegoly dotyczace zakazu dyskryminacji i réwnosci szans opisane s3 w osobnym dokumencie
,Procedura dotyczaca przeciwdzialania mobbingowi i dyskryminacji”.

Polityka uczciwej konkurencji

W kontaktach z klientami i partnerami biznesowymi kierujemy si¢ zasadami etycznego postepowania
1 zasadami uczciwej konkurencji. Wszyscy nasi pracownicy sg zobowigzani do przestrzegania
przepiséw prawa dotyczacych zasad konkurencji. Oznacza to, ze zaden zatrudniony nie prowadzi
rozméw z konkurencja, podczas ktorych uzgadniane sg ceny i moce produkcyjne. Nie akceptujemy
réwniez dokonywania uzgodnien z partnerami biznesowymi i osobami trzecimi o rezygnacji
z konkurencji, o skladaniu fikcyjnych ofert przetargowych, podziale klientow czy obszaréw
handlowych. Nie dopuszczamy réwniez niewtasciwego faworyzowania lub wykluczania partneréw
umowy. Od naszych partnerow biznesowych oczekujemy ponoszenia peinej odpowiedzialnosci w celu
zapewnienia przestrzegania zasad uczciwej konkurencji.
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Polityka uczciwej reklamy i komunikacji zewnetrznej

Komunikacja zewngtrzna stanowi istotny element naszych dzialan marketingowych,
ukierunkowanych na tworzenie marki. Obejmuje wszelkie komunikaty, ktore kierujemy
do obecnych 1 potencjalnych klientow, partnerow biznesowych, dostawcéw, inwestorow
1 innych interesariuszy. Zakres naszej pracy obejmuje dziatania medialne, informacje prasowe, media
spotecznosciowe, publikacje, reklamy i publiczne prezentacje.

Podejmujac si¢ jakichkolwiek dzialan z zakresu marketingu przestrzegamy zasad dotyczacych
komunikacji powszechnie obowigzujacych. Nasze wypowiedzi przedstawiamy w sposob uczciwy,
a nasze komunikaty sg precyzyjne i wiarygodne, co pozwala nam utrzymac¢ wysoki poziom zaufania.
JesteSmy przy tym otwarci na wszelkie rozmowy z podmiotami, na ktore wplywaja nasze dziatania.

Mamy $wiadomo$¢ tego, ze sposob prowadzenia komunikacji marketingowe] wpltywa
na postrzeganie nas jako profesjonalnego partnera. Pracownicy wypowiadajg si¢ w imieniu firmy
Kolbud tylko, jesli sa do tego uprawnieni. W przypadku, kiedy pracownik wypowiada si¢ na zewnatrz,
jasno okres$la, czy mowi w imieniu firmy czy swoim.

JesteSmy zwolennikami transparentno$ci, promujemy otwarty dialog. Na zapytania od naszych
Klientoéw 1 partnerow biznesowych odpowiadamy rzetelnie, precyzyjnie i na czas.

Obchodzenie si¢ z wlasnoscig i majgtkiem firmy

Wszyscy pracownicy maja obowigzek postugiwania si¢ wlasno$cig i majatkiem firmy wylacznie we
wskazanych celach, w sposob ekonomiczny i pod kazdym wzgledem odpowiedzialny. Zadna
z zatrudnionych o0s6b nie moze wykorzystywaé dobr ekonomicznych lub ustug firmy do celow
prywatnych i w niedozwolony sposéb.

Dokumentacja transakcji biznesowych
Wszystkie transakcje biznesowe zawierane przez Spotke Kolbud muszg posiada¢ kompletng
1 nienaganng dokumentacj¢ zgodnie z przepisami prawnymi.

Spoleczna odpowiedzialnos¢ biznesu

Dziatalno$¢ spoteczng realizujemy nie tylko poprzez dzialania zgodne z kodeksem etycznym.
Swiadomie wplywamy na $rodowisko naturalne i spoteczne. Wierzymy, ze spolteczne zaangazowanie
naszej firmy buduje nasza reputacj¢ i pomaga tworzy¢ dtugotrwate relacje z partnerami. Aktywnie
uczestniczymy w zyciu spotecznosci lokalnej poprzez wspieranie 0sob prywatnych, jak 1 akcji

charytatywnych.
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Rozwiazywanie zaistnialych problemow

Pracownik ma obowigzek zglaszania wszelkich uchybien w przestrzeganiu zasad niniejszego Kodeksu
Etyki Rzecznikowi ds. Etyki, ktory to jest zobligowany do zapewnienia pomocy i wsparcia kazdemu
pracownikowi, i1 rozpatrzy kazdy zgloszony przypadek. Nastgpnie w firmie beda prowadzone
czynno$ci wyjasniajace.

W przypadku stwierdzenia nieodpowiedniego postgpowania, lamigcego normy etyczne Ilub
obyczajowe, osoby odpowiedzialne zostang pociggnig¢te do odpowiedzialnos$ci i poniosg konsekwencje
zgodnie z prawem.

Szczegoly dotyczace rozwigzywania problemdéw zawarte s3 w osobnym dokumencie (Polityka
postepowania w razie naruszenia zasad etyki w firmie Kolbud.).

Zakonczenie
Kolbud zastrzega sobie prawo do zmian tresci niniejszego Kodeksu w celu dostosowania
go do aktualnych potrzeb. O najwazniejszych zmianach pracownicy bgda informowani na biezaco.

Zmiany spowodowane moga by¢ nieustannie zmieniajacg si¢ rzeczywistoscig spoteczng
i ekonomiczng. Rozwdj technologiczny wywiera konieczno$¢ nieustannego doskonalenia si¢ poprzez
wykorzystywanie narzedzi wspierajacych.

Niniejszy Kodeks Etyczny bedzie spetniat swoje zadanie tylko wtedy, gdy wszyscy pracownicy beda
przestrzega¢ jego zapisow, a takze stale doskonali¢ zawarte w nim zapisy.

Nazwisko Stanowisko
Opracowat: Katarzyna Rogulska Rzecznik ds. Etyki
Sprawdzit i zatwierdzit: Prezes Zarzadu
Piotr Grykatowski

Rozdzielnik dokumentu

Wszyscy pracownicy — wersja elektroniczna
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