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Kodeks postepowania etycznego firmy CELLPAK

Zasady odpowiedzialnego biznesu

Kodeks postepowania etycznego firmy CELLPAK Zdzistaw Koziatek stanowi zbiér zasad i wartos$ci,
ktorymi pracownicy kieruja si¢ w codziennej pracy.

Niniejszy kodeks obowigzuje pracownikow na wszystkich szczeblach oraz obliguje ich do aktywnego
tworzenia warunkéw do ich przestrzegania. Ideg firmy jest dbato$¢ o najdrobniejsze szczegoty
oraz wysokie umiejetno$ci interpersonalne pracownikéw. Pozwala to na polaczenie wysokiej jakosci
obstugi klientow oraz stworzenie odpowiedniego srodowiska pracy.

Firma stoi na strazy przestrzegania podstawowych zasad etycznych, w tym niedopuszczania
do dyskryminacji ze wzgledu na pochodzenie, pte¢, przekonania, preferencje oraz przynalezno$é
do organizacji dzialajacych zgodnie z prawem.

NASZE WARTOSCI:

Odpowiedzialno$¢- postgpujemy rzetelnie, wspotprace opieramy na doswiadczeniu, hie boimy si¢
nowych wyzwan. Ponosimy odpowiedzialno$¢ za nasze czyny i podejmowane decyzje. Staramy sig,
aby wyrob gotowy byt jak najlepszy.

Jako$¢ i ciagle doskonalenie — profesjonalizm $wiadczonych uslug oraz dostarczanych wyrobow
gotowych opieramy na doswiadczeniu zawodowym wykwalifikowanej kadry oraz wspotpracy migdzy
pracownikami. Nasze doswiadczenie oraz nacisk na wysoka jako$¢ produkcji wspieramy
stosowaniem nowoczesnych technologii.

Zaangazowanie- jesteSmy bezinteresowni 1 bezstronni, naszym gléwnym celem jest doskonalenie
kwalifikacji 1 pozyskiwanie nowych umiejetnosci. Mamy $wiadomos$¢é, Zze nasza praca musi byé
wykonywana sumiennie i rzetelnie z zachowaniem wszystkich przepisow prawa. Chcemy, aby
Swiadczone przez nas ustugi byty najwyzszej jakosci.

Profesjonalizm- wszyscy dazymy do statego podnoszenia standardow i jako$ci naszej pracy,
aby osigga¢ zamierzone cele. Posiadamy wiedze¢ i umiejetnosci niezbedne do wykonywania naszych
zadan. JesteSmy konsekwentni w dziataniu. Zapewniamy pracownikom dostgp do informacji
niezb¢dnych do wykonywania ich obowigzkéw. Dbamy o jasno$¢ i1 przejrzysto$¢ naszych relacji
z otoczeniem, ochrone srodowiska oraz relacje ze stronami zainteresowanymi w tym Klientami.

Dobrze znamy zalety naszej oferty handlowej i rozumiemy oczekiwania klienta, dzigki czemu
potrafimy wtasciwie dopasowaé oferte do danego klienta. Nasze relacje z klientami sg na wysokim
poziomie, rozmowy i $wiadczone ustugi oparte sg na dos§wiadczeniu i poszanowaniu czasu 1 wiedzy
klienta.

JesteSmy $wiadomi, Ze nasze dzialania wptywaja na wizerunek naszej firmy na rynku.

WSPOELPRACA 7 NASZYMI _PARTNERAMI _BIZNESOWYMI — DOSTAWCAMI,
KLIENTAMI I INNYMI STRONAMI ZAINTERESOWANYMI

Nasze relacje z klientami i dostawcami opieraja si¢ na uczciwosci, transparentnosci, profesjonalizmie
I wzajemnym szacunku. Kazdy z klientow traktowany jest z nalezytym szacunkiem, gdyz mamy
swiadomo$¢ istoty poprawnych relacji konsumenckich oraz koniecznosci poszanowania stron relacji
biznesowych. Naszej pracy towarzyszy idea osiggania korzys$ci i satysfakcji przez obie strony. Relacje
z naszymi klientami sg dlugotrwale, opieraja si¢ na profesjonalizmie, jasnosci i przejrzystosci.
Poprawne relacje oraz dostarczanie produktoéw i ustug najwyzszej jakosci idealnie odzwierciedlajg
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nasze podejécie oraz z kazdym krokiem umacniajg nas na rzetelnej i profesjonalnej marki na rynku.
Aby mie¢ jeszcze wicksza S$wiadomo$§¢ dostarczania naszym klientom pelnowarto$ciowych
produktow oraz mie¢ pewnos¢, ze nasi dostawcy przestrzegaja, tak jak my, przepisOw prawa oraz
ogo6lnych standardow, prowadzimy ich kwalifikacje uwzgledniajac zasady zrownowazonego rozwoju.
Cenimy prawdoméwnos¢ i bierzemy odpowiedzialno$¢ za swoje dziatania. Oczekujemy uczciwego
I sprawiedliwego konkurowania na rynku.

POUFNOSC DANYCH

Firma CELLPAK Zdzistaw Koziatek, jako administrator danych osobowych, kladzie szczegolny
nacisk na bezpieczenstwo danych osobowych swoich wspotpracownikéw wewnetrznych i
zewngtrznych.

Wszelkie dane i informacje, pozyskane lub wytworzone w trakcie realizacji zlecenia traktowane sa
poufnie i pod Zadnym pozorem nie mogg by¢ udostepniane osobom trzecim, co reguluja stosowne
dedykowane instrukcje.

Dane osobiste naszych pracownikow oraz klientow sa chronione przed nieuprawnionym dostgpem.
Uzywane sg tylko w uzasadnionych celach. Kiedy zbieramy, uzywamy i przetwarzamy informacje
osobiste, postgpujemy z nimi zgodnie z obowigzujacym prawem, pytajac o to pracownikow
w oswiadczeniu o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych.

Dane klientoéw uzywane sa tylko i wylgcznie na potrzeby wspotpracy handlowej, a ich przekazanie
ograniczane jest do minimum.

Firma stoi rowniez na strazy tajemnicy stuzbowej, zobowiazujac pracownikow do jej przestrzegania.

KONFLIKT INETERESOW

Firma CELLPAK Zdzistaw Koziatek przeciwstawia si¢ wszelkim formom korupcji. W firmie tego
typu naduzycie dla uzyskania prywatnych korzysci jest nieakceptowane. Pracownicy sa $wiadomi
koniecznos$ci przestrzegania tych zasad 1 majg $wiadomos$¢, iz ich zlamanie $cisle taczy si¢ ze
ztamaniem zasad obowiazujacych w zaktadzie. Kierujemy si¢ zasada przejrzystosci w prowadzeniu
swojej dziatalnoéci. Zaden pracownik ani petnomocnik przedsiebiorstwa nie moze dostarczaé
niedozwolonych korzysci kontrahentom, ich pracownikom i pelnomocnikom lub innym osobom
trzecim ani wymagaé tych korzysci czy tez pozwoli¢ sobie na ich obiecywanie lub przyjmowanie.
Pracownicy sa zobowigzani do przestrzegania niniejszej zasady oraz niezwlocznego przekazania
informacji o podejrzeniu lub zaistnieniu nieuczciwej relacji do bezposredniego przetozonego.

PRAWA CZL.OWIEKA

Jako pracodawca, CELLPAK Zdzistaw Koziatek, dba o to aby wszelkie relacje i dzialania
prowadzone byly w oparciu o przepisy prawa pracy, czy Konwencji Praw Czlowieka. Wtasciciel 1
pracownicy sa $wiadomi wagi przestrzegania praw czlowieka zarowno na podtozu socjalnym, jak i
biznesowym oraz przyktadajg ogromng wage do ich przestrzegania.

Naszym pracownikom gwarantujemy bezpieczne i dobre srodowisko pracy.

W firmie niedopuszczalne sg zachowania dyskryminujace ze wzgledu na rase, kolor skory, wiek, pte¢,
stan cywilny, wyznanie, niepetnosprawnos¢.

Zapobiegamy wszelkim dziataniom lub zachowaniom dotyczacym pracownika lub skierowanym
przeciwko pracownikowi, a polegajacym na uporczywym i dlugotrwalym nekaniu lub zastraszaniu
pracownika, skutkujacych o$mieszeniem, wyalienowaniem, czy zanizeniem jego samooceny lub
o$mieszenie pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z zespotu pracownikéw. W przypadku
wystapienia takiego stanu rzeczy pracownik zglasza taki problem jednemu z przedstawicieli
pracownikow w celu weryfikacji i rozwigzania problemu.
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Procesy rekrutacyjne, $ciezki rozwoju zawodowego, oceny pracownicze, przyznawanie awansow
1 wynagradzanie pracownikow, odbywaja si¢ na podstawie jasno przyjetych zasad i kryteriow. Sg one
opracowane w sposOb niebudzacy watpliwosci u pracownika. W firmie niedopuszczalne jest
stosowanie przymusowej formy pracy, decyzja pracownika musi by¢ $wiadoma. Nie zatrudniamy
matoletnich ponizej 16roku zycia 1 przestrzegamy przepisow dotyczacych kobiet w cigzy i
karmigcych piersig co zostato okreslone w Regulaminie Pracy.

ZDROWIE I BEZPIECZENSTWO W MIEJSCU PRACY

Firma kladzie bardzo duzy nacisk na zdrowie i bezpieczenstwo pracownikow. W naszej firmie
kierujemy si¢ zasadg wzajemnej dbaloSci o bezpieczenstwo, przestrzegajac $cisle przepisoOw i
procedur BHP. Obowigzujg oficjalne normy i przepisy prawa o bezpieczenstwie i higienie pracy.
Nasz zakltad jest stale monitorowany i identyfikowany pod katem zagrozen na stanowiskach pracy,
szacujemy ryzyko i okre§lamy $rodki nadzoru, aby zapobiegal potencjalnym zdarzeniom
wypadkowym. Wszelkie niedogodnosci i bledy w zabezpieczeniach sg niezwlocznie usuwane.
Stosujemy hierarchi¢ zapobiegania przy stosowaniu substancji 1 preparatow chemicznych.

Stale uswiadamiamy pracownikéw na temat zagrozen wystgpujacych na stanowiskach pracy oraz
istocie przestrzegania zasad BHP podczas wykonywania pracy oraz stosowania wszelkich srodkow
ochrony osobiste;j.

Budynki oraz wszystkie instalacje sa zgodne z przepisami prawa polskiego i podlegaja regularnym
zabiegom konserwatorskim, muszg by¢ utrzymane w czystosci i stanowi¢ zdrowe srodowisko pracy.
Pracownicy maja obowigzek zglaszania wszelkich incydentow stanowigcych zagrozenie dla ludzi,
srodowiska 1 bezpieczenstwa higienicznego produkowanych wyrobow.

PRACOWNICY

Polityka i procedury dotyczace zasobow ludzkich sg zgodne z obowigzujacymi przepisami prawa
oraz opracowane sg w oparciu o poszanowanie pracownikow, ich godno$¢ i dobra osobiste.

Firma CELLPAK Zdzistaw Koziatek propaguje wsrod pracownikow przestrzeganie zasad
praworzadnosci, uczciwosci, rzetelnosci, jawnos$ci, profesjonalizmu oraz wspotodpowiedzialnosci
za dziatania. Przestrzeganie zasad postgpowania przez pracownikow gwarantuje odpowiedzialno$¢
pracownikow, a takze umozliwia utrzymanie otwartej i przyjaznej atmosfery w zaktadzie pracy.

W firmie nie sg zatrudniane osoby w wieku mtodocianym.

Wszyscy pracownicy znaja obowigzujace zasady okre$lone w niniejszym dokumencie (Kodeks
Postgpowania Etycznego)

Godziny pracy:
W firmie CELLPAK Zdzistaw Koziatek zostal wprowadzony miesigczny okres rozliczeniowy.
W zaleznos$ci od specyfiki pracy stosowane sg nastepujgce systemy czasu pracy:
- podstawowy:
e pracownicy administracyjno-biurowi objeci s ruchomym rozktadem czasu pracy, to
Znaczy - rozpoczynaja prace w przedziale czasowym pomiedzy godzing 8, a 16,
od poniedziatku do piatku
e pracownicy magazynu — zmienne godziny rozpoczynania pracy, praca od poniedziatku
do piatku w systemie 8- godzinnym (praca zmianowa: 6%°-14% j 14%°-22%)
e pracownicy obslug%i acy proces 0produkcji na hali produkcyjnej oraz w laboratorium
(praca zmianowa: 6%°-14% j 14%°-2200)
- zadaniowy
Pracodawca ktadzie silny nacisk na przestrzeganie kodeksowych norm czasu pracy oraz przerw
w pracy dobowych i tygodniowych.
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Nadgodziny:

W  sytuacji szczegdlnej pracodawca zezwala pracownikowi na przydzielenie mu godzin
nadliczbowych.

Nadgodziny sa rozliczane wraz z wynagrodzeniem za miesigc, w ktérym wystapity.

Kwestia rozliczania nadgodzin okreslona zostata w Regulaminie pracy i regulaminie wynagrodzen.

Wynagrodzenie za prace:

Wynagrodzenie jest wyplacane miesigcznie z dotu do 10-go dnia nastgpnego miesigca.
Wynagrodzenie za prace sktada si¢ z wynagrodzenia zasadniczego, wynagrodzenia za nadgodziny
i dodatki okreslone przepisami krajowymi.

Wynagrodzenie jest ptatne na rachunek bankowy pracownika. W szczegdlnych przypadkach,
wyptacane jest ono w kasie przedsiebiorstwa w terminie okreslonym w Regulaminie pracy.

Kary

W sytuacji naruszenia przez pracownika obowigzkow, pracodawca ma prawo natozy¢ na pracownika
kare upomnienia badz nagany.

Pracodawca naktada na pracownika kare¢ pieni¢zng za nieprzestrzeganie uzywania na terenie zakladu
otwartego ognia, zakazu palenia wyrobow tytoniowych i e-papierosow poza wyznaczonymi
miejscami i przerwami oraz uzywania telefonow komorkowych w trakcie obslugi maszyn. Kara
pieni¢zna potracana jest od wynagrodzenia.

Skargi i wnioski

Pracownicy maja mozliwos$¢ sktadania do pracodawcy oraz kierownikow dzialdw, zaréwno skargi
jak i wnioski w formie pisemnej badz ustnej. Wspomniane skargi i wnioski moga dotyczy¢ wytacznie
kwestii funkcjonowania zaktadu.

SRODOWISKO NATURALNE

Firma CELLPAK Zdzistaw Koziatek stale wspiera ekologie. Na co dzien dbamy o energooszczgdne
oswietlenie, wlasciwa segregacje odpadoéw, racjonalne gospodarowanie woda, energia elektryczng
1 cieplng oraz surowcami wykorzystywanymi do produkcji.

Znaczna czg$¢ asortymentu oferowanego przez firme jest biodegradowalna, ekologiczna i poddawana
recyklingowi. Surowce stosowane przy produkcji papierow specjalnych sa ekologiczne i1 nie
oddziatujg na ekosystem.

Jako certyfikowany dostawca produktow sygnowanych FSC, przyktadamy ogromng wage
do propagowania swiadomosci konsumenckiej i odpowiedzialnego zarzadzania §wiatowymi zasobami
lesnymi.

Szczegblny nacisk kladziemy, takze, na ograniczenie emisji lotnych zwigzkéw organicznych 1 halasu,
poprzez wlasciwe prowadzenie procesow produkcyjnych 1 postegpowanie z substancjami
niebezpiecznymi.

Nasza dziatalno$¢ prowadzona jest zgodnie z przepisami prawa dotyczacymi ochrony srodowiska,
posiadamy wszelkie wymagane pozwolenia i wspoOtpracujemy z specjalistycznymi, kwalifikowanymi
dostawcami ustug utylizujagcymi odpady.

Opracowata: Martyna Koziatek Zatwierdzil Zdzistaw Koziatek



