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1.

WPROWADZENIE

Uzyte w Kodeksie etycznym pojecia oznaczaja:

1) Jednostka lub Pracodawca — jednostka wprowadzajgca Kodeks etyczny, tj. LIGUM Pol Sp.
zo.0.

2) Wspodtpracownik — osoba zatrudniona na podstawie umowy zlecenia lub umowy o
dzieto, w tym konsultanci zewnetrzni, projektanci, zleceniobiorcy, ustugodawcy
wspotpracujacy z Jednostkg na zasadzie ciggtej i codziennej;

3) Pracownik —kazda osoba, ktéra swiadczy prace na podstawie umowy o prace lub innego
tytutu na rzecz Pracodawcy;

4) Bezposredni przetozony lub Przetozony— pierwszy kierownik, nadzorujacy codzienng
prace danego Pracownika, od ktérego Pracownik ten otrzymuje bezposrednie polecenia.

Kodeks etyczny stanowi zbidr zasad, na ktdérych oparte sg relacje Pracodawcy z jego
Pracownikami/Wspotpracownikami i wszelkimi podmiotami znajdujgcymi sie w otoczeniu
jednostki.
Jego celem jest:
1) okresli¢ wytyczne zachowan oséb zatrudnionych u Pracodawcy i wspétpracujacych z
jednostky;
2) wskazaé gtowne zobowigzania, jakie Pracodawca przyjmuje w stosunku do
Pracownikéw/Wspdtpracownikow i vice versa;
3) okresli¢ stanowisko Pracodawcy wobec podmiotéw zewnetrznych znajdujacych sie w
otoczeniu Jednostki.

Kodeks etyczny stanowi narzedzie dla Pracownikdéw/Wspdtpracownikow oparte na

wartosciach i umozliwiajgce wszystkim tworzenie i rozpowszechnianie wartosci wynikajgcych

Z poszanowania przepiséw prawnych.

Do przestrzegania postanowienn Kodeksu etycznego zobowigzani sg takze konsultanci,

dostawcy, odbiorcy/ kupujacy oraz wszelkie inne osoby majgce kontakty z Jednostka.

ZASADY OGOLNE

Niniejszy Kodeks zawiera zasady i wartosci etyczne, ktére taczg Pracownikow/
Wspédtpracownikéw i Pracodawce, sg podstawg podejmowanych przez nich dziatan.

Kodeks wyznacza standardy postepowania wynikajgce z poczucia odpowiedzialnosci za
dziatania wobec Pracownikéw, podmiotéw trzecich i klientéw/petentéw.

Podstawowym celem Kodeksu jest utatwienie dokonywania wtasciwych wyboréw poprzez
wskazanie kluczowych wzorcéw i norm etycznych w dziatalnos$ci zawodowe;j.

Kodeks ma na celu pomdéc w wyeliminowaniu negatywnych zjawisk i zachowan, ktére
najczesciej wynikajg z nieSwiadomosci w zakresie podejmowanych dziatan badz zaniechan.
Elementarnym celem Kodeksu jest state doskonalenie Pracownikéw i Wspdtpracownikéw w
zakresie realizacji powierzonych zadan.

Podstawowe zasady etyczne, jakimi kieruje sie Jednostka, to zaufanie, szacunek,
odpowiedzialnos$¢, wspodtpraca, rzetelnosé¢, dbatosé o rozwdj wiasnych kompetenc;ji,
bezstronnosc.

Wartosci wskazane w ust. 6 stanowig zawsze punkt wyjscia dla kazdego Pracownika/
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Wspodtpracownika w dziataniach, czynach, stowach, ksztattujac kulture pozwalajgca osiggnaé
cel.

Rzetelnos¢ rozumiana jest jako sumiennos¢, twdrczosé, odpowiedzialnosé, bezstronnosé,
gotowo$¢ przyznania sie do btedu i do jego naprawienia, racjonalnos¢ w gospodarowaniu,
lojalnos¢, zgoda na ograniczenie zasady poufnosci informacji, takze z zycia osobistego.
Dbatos¢ o rozwdéj wtasnych kompetencji rozumiana jest jako rozwijanie wiedzy zawodowej,
dazenie do poznania aktow prawnych, gotowos¢ skorzystania z wiedzy innych, wyjasnianie
swego stanowiska.

Bezstronno$¢ rozumiana jest jako niedopuszczanie do podejrzen o konflikt intereséw,
nieprzyjmowanie zadnych korzysci materialnych ani osobistych w zwigzku z prowadzonymi
sprawami, szanowanie prawa obywateli do informacji.

Kazdy z Pracownikdéw/Wspdtpracownikow zobowigzany jest do przestrzegania zbioru
wspdllnych  wartosci, promujgc przez to spdjng organizacje, ktéra wspiera
Pracownikow/Wspotpracownikéw.

Jednostka przestrzega obowigzujgcych przepisdw prawa, w tym ustaw, zawartych umoéw i
wewnetrznych polityk i procedur.

Odstgpienie od stosowania catosci lub czesci niniejszego Kodeksu bagdZ innych zasad
wydanych w celu jego wdrozenia bedzie mozliwe tylko w wyjgtkowych okolicznosciach i
wyfacznie po zatwierdzeniu przez Zarzad. Wszelkie odstepstwa w stosunku do osoéb
zarzadzajacych jednostkg oraz kadry kierowniczej muszg zostac zatwierdzone przez Zarzad,
a ponadto wszelkie odstepstwa zostang niezwiocznie ujawnione zgodnie z wymogami
obowigzujgcego prawa.

OBOWIAZKI PRACODAWCY

Pracodawca przestrzega podstawowych praw cztowieka. W zwigzku z powyzszym za
niedopuszczalng uznaje sie kazdg forme zmuszania do wykonywania pracy poprzez
ograniczanie wolnosci lub grozby przemocy fizycznej jako dyscyplinowania lub kontroli.

W procesie zatrudniania Pracodawca przestrzega wieku minimalnego zgodnie z przepisami
krajowymi.

Za podstawowe prawo wszystkich Pracownikéw Pracodawca uznaje prawo do tworzenia
zwigzkéw zawodowych i wybierania swoich przedstawicieli.

Pracodawca promuje polityke réwnych szans i rownego traktowania. Wszystkie decyzje
podejmowane sg na podstawie kwestii merytorycznych, bez wzgledu na kolor skéry, religie,
pte¢, orientacje seksualng, status, pochodzenie lub stopied sprawnosci. Ma to swoje
odzwierciedlenie m.in. w zakresie zatrudnienia czy wynagradzania Pracownikéw.

Za niedopuszczalne Pracodawca uznaje dyskryminowanie Pracownika/ Wspotpracownika ze
wzgledu na narodowo$é, rase, pteé, wyznanie, przynalezno$¢ polityczng,
niepetnosprawnosé¢, orientacje seksualng, a takze z kazdego innego powodu. Za swojg
podstawowg zasade uznaje wyszukiwanie, zatrudnianie i wspieranie Pracownikéw na
podstawie ich kwalifikacji i umiejetnosci. Zabronione jest rdéwniez przez
Pracownikéw/Wspotpracownikéw okazywanie jakichkolwiek przejawéw dyskryminacji (np.
poprzez szkodzenie, napastowanie, mobbing) i popierane jest partnerskie wspodtdziatanie
oparte na wzajemnym szacunku dla drugiego cztowieka.

Za molestowanie uwaza sie m.in.: molestowanie stowne, w tym obrazliwe komentarze, zarty
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lub oszczerstwa; molestowanie fizyczne, w tym niepotrzebne lub ordynarne dotykanie,
utrudnianie lub uniemozliwianie ruchu; oraz molestowanie wizualne, w tym obrazliwe lub
ordynarne dowcipy rysunkowe, rysunki, wiadomosci, notatki lub miny. Za molestowanie
seksualne uwaza sie: zadania przystug seksualnych lub inne akty stowne lub fizyczne o
charakterze seksualnym, gdy: poddanie sie takiemu aktowi stanowi warunek zatrudnienia
danej osoby, poddanie sie takiemu aktowi lub odrzucenie go ma stanowié¢ podstawe decyzji
o zatrudnieniu, lub celem lub efektem tego aktu jest nieuzasadnione przeszkadzanie komus$
w pracy lub wykreowanie atmosfery zastraszenia, wrogosci lub ordynarnosci w miejscu
pracy.

Kazdy Pracownik/Wspotpracownik, ktory uwaza, ze doszto do molestowania przez innego
Pracownika/Wspodtpracownika, przetozonego lub osobe zawierajaca transakcje z firma lub w
jej imieniu, powinien powiadomi¢ swojego Bezposredniego przetozonego lub Dziat
Organizacyjno-Kadrowy. Skargi bedg zatatwiane w sposéb poufny, aby nikt nie doswiadczyt
jakichkolwiek przejawdéw odwetu lub represji za zgtoszenie lub ztozenie skargi. Jesli skarga
dotyczy Bezposredniego przetozonego, nalezy jg skierowa¢ do osoby bedacej jego
przetozonym. Kazda skarga dotyczgca molestowania zostanie wnikliwie zbadana i w
zaleznosci od wynikéw dochodzenia zostang podjete odpowiednie dziatania. Jesli okaze sie,
ze Pracownik jest odpowiedzialny za molestowanie seksualne lub molestowanie w dowolnej
innej formie sprzecznej z prawem, zostanie przeciwko niemu wszczete postepowanie
dyscyplinarne z sankcjami, witgcznie z ewentualnym zwolnieniem.

Podstawowym obowigzkiem Pracodawcy jest przestrzeganie norm oraz przepisow
dotyczgcych bezpieczenstwa, gwarantujgc ochrone i bezpieczedstwo w pracy zgodne z
obowigzujgcymi przepisami.

Pracodawca respektuje wymogi prawne w zakresie wysokosci ptacy minimalnej. Przejawem
tego jest m.in. udostepnianie Pracownikom szczegétowych informacji o wynagrodzeniu czy
tez elementach sktadowych wynagrodzenia i zasadach ich naliczania, w tym wypfacania
dodatkowych swiadczen zgodnie z obowigzujgcym prawem.

Pracodawca respektuje co najmniej minimalne wymogi prawne dotyczgce maksymalnego
dopuszczalnego czasu pracy. Liczba godzin pracy, w tym takze pracy w godzinach
nadliczbowych jest zgodna z obowigzujgcymi przepisami prawa regulujgcymi dopuszczalng
liczbe godzin pracy.

Pracodawca stosuje sie do obowigzujgcych przepiséw prawa oraz standardow dotyczgcych
dni ustawowo wolnych od pracy, prowadzgc miedzy innymi przejrzysty i wiarygodny system
ewidencji czasu pracy i wynagrodzen.

Pracodawca zobowigzuje sie do zapewnienia Pracownikom/Wspétpracownikom dostepu do
narzedzi zdobywania, uaktualniania i rozwijania posiadanej wiedzy, niezbednej do
wykonywania obowigzkéw stuzbowych.

OBOWIAZKI KADRY ZARZADZAJACE)

Osoby zajmujace stanowiska, w ramach ktdrych kierujg Pracownikami lub nadzorujg ich
prace bad?z tez zarzadzajg wspodtpracy z podmiotami trzecimi, zobowigzane sg do dawania
dobrego przyktadu w zakresie realizowanych przez siebie zadan, miedzy innymi postepujac
wiasciwie i nie dajgc nikomu powodu do watpliwosci co do motywdw swojego zachowania
lub podejmowanych dziatan.
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Osoby te sg rowniez zobowigzane do promowania pozytywnego Srodowiska pracy bez
zachowan, ktéore mogtyby byé uznawane za stosowanie przemocy, mobbing czy tez
dyskryminacje.

Osoby zajmujace stanowiska, w ramach ktdrych kierujg Pracownikami lub nadzorujg ich
prace badz tez zarzadzajg wspdtpracg z podmiotami trzecimi, zobowigzane sg do
informowania Pracownikow/Wspodtpracownikédw o wadze przestrzegania niemniejszego
Kodeksu, wdrazajgc w zycie jego postanowienia.

Zabronione jest wymaganie czy proszenie o] podejmowanie przez
Pracownikéw/Wspodtpracownikéw dziatan czy zachowan niezgodnych z obowigzujgcymi
przepisami prawa lub wewnetrznymi regulaminami w ramach tgczgcego Pracownika z
Pracodawcg stosunku stuzbowego.

Osoby zajmujgce stanowiska, w ramach ktérych kierujg pracownikami lub nadzorujg ich
prace badz tez zarzadzajg wspdtpracg z podmiotami trzecimi, zobowigzane sg do wspierania
i promowania dziatan zgodnych z obowigzujgcymi przepisami prawa i regulaminami
wewnetrznymi.

Zabronione jest podejmowanie czy tez propagowanie jakichkolwiek dziatan o charakterze
odwetowym.

PRZECIWDZIALALNIE KORUPCII

Dziatania podejmowane przez Pracownikéw/Wspdtpracownikdw oraz Pracodawce
prowadzone s3 w sposéb otwarty, bezposredni i uczciwy, z przestrzeganiem prawa
antymonopolowego i norm uczciwej konkurencji.

Pracownicy/Wspotpracownicy nie majg prawa oferowac swoim obecnym lub potencjalnym
klientom/petentom zadnych korzysci majgtkowych.

Zabronione jest réwniez prowokowanie klientéw, dostawcdw do oferowania Pracownikom
prezentéw badz przystug.

Zabronione sg jakiekolwiek dziatania noszgce znamiona korupcji mogace sprawic¢ wrazenie
proby dokonania przekupstwa.

Pracownicy/Wspotpracownicy zobowigzujg sie do przeciwdziatania korupcji, a ponadto sg
odpowiedzialni za aktywng komunikacje zatozen polityki antykorupcyjnej podczas
wykonywania swoich obowigzkdéw stuzbowych.

Pracownicy/Wspotpracownicy zobowigzani sg do informowania o okolicznosciach mogacych
mie¢ wptyw na bezstronne wykonywanie przez nich obowigzkéw stuzbowych. W przypadku
powziecia informacji o wystgpieniu zachowan korupcyjnych Pracownicy/Wspotpracownicy
majg obowigzek zabezpieczenia ewentualnych dowoddéw oraz powiadomienia Pracodawcy
za posrednictwem Bezposredniego przetozonego, a w przypadku gdy powyisze dotyczy
Bezposredniego przetozonego, do powiadomienia bezposrednio Pracodawcy.

Szczegbtowe regulacje dotyczace polityki antykorupcyjnej Ligum Pol Sp. z 0.0. zawarte sg w
»Polityce antykorupcyjnej” [050300/5.00.00], do ktdrej stosowania zobowigzani s3
Pracownicy/ Wspétpracownicy, jak i kontrahenci Spotki.
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VI.

VII.

ZAKAZ NIEUCZCIWEJ KONKURENCII

Kazdy z Pracownikéw/Wspotpracownikow zobowigzany jest do przestrzegania zasad prawa
do konkurencji i prawa antymonopolowego. Oznacza to m.in. zakaz prowadzenia rozmoéw z
konkurencjg, w trakcie ktdrych omawiane sg ceny czy warunki handlowe oraz know-how
Pracodawcy/Zleceniodawcy.

Za niedopuszczalne uznaje sie faworyzowanie lub wykluczanie partneréw biznesowych.
Partnerzy/Wspodtpracownicy ponosza petng odpowiedzialno$é¢ za wtasne postepowanie
celem zagwarantowania sprawiedliwiej konkurencji.

Za niedopuszczalne uznaje sie naruszanie wfasnosci intelektualnej innych poprzez
nieautoryzowane wykorzystywanie, kopiowanie, dystrybucje, wprowadzanie zmian.
Wtasnos¢ intelektualna, przemystowa oraz informacje poufne musza zosta¢ objete
szczegblng ochrong przez Pracownikow/Wspodtpracownikdw, ktorzy majg dazy¢ do ich
ochrony, wykorzystywania wytacznie w zakresie zgodnym z przepisami prawa, zas w
przypadku ochrony, z jakiej korzysta Pracodawca/Zleceniodawca -
Pracownicy/Wspotpracownicy s zobowigzani do podjecia dziatan zwigzanych z
kontrolowaniem korzystania z nich przez podmioty trzecie zgodnie z przyjetymi regutami.
Wykorzystywanie do celéw osobistych, bez zgody Pracodawcy, pozycji Pracodawcy lub
informacji  pozyskanych przez Pracownikdw/Wspdtpracownikow w  zwigzku z
wykonywaniem swoich obowigzkéw wynikajacych ze stosunku pracy jest zabronione.
Pracownikowi/Wspotpracownikowi nie wolno korzysta¢ z majatku, informacji lub pozycji
Pracodawcy w celu uzyskania niestosownych korzysci osobistych ani posrednio lub
bezposrednio konkurowa¢ z pracodawcg. Obowigzkiem Pracownika jest wspieranie
uzasadnionych intereséw Pracodawcy.

Podstawowym celem Pracodawcy jest wzmacnianie postawy Pracownikéw zmierzajgcej do
wykonywania obowigzkéw zawodowych w sposéb niepozwalajgcy na wchodzenie z
klientami/dostawcami zewnetrznymi w relacje, ktére mogg skutkowaé stronniczosciag
wybordw i brakiem obiektywizmu.

Kazdy przypadek stwierdzonego przez Pracownika/Wspétpracownika konfliktu intereséw z
klientami/dostawcami zewnetrznymi powinien by¢ bezzwtocznie zgtoszony pisemnie w
Dziale Organizacyjno-Kadrowym. W przypadku powstania konfliktu intereséw aktywnosé
Pracownika/Wspotpracownika nalezy zakonczy¢.

ZACHOWANIE W MIEJSCU PRACY

Wszystkich Pracownikow/Wspdtpracownikéw traktujemy z godnoscig i szacunkiem, nie
toleruje sie stownego zniewazania pracownikdéw, przymusu psychicznego i fizycznego.
Traktowanie innych z szacunkiem i godnoscia jest podstawowym zachowaniem w stosunku
do wszystkich partneréw, zaréwno przy wspodtpracy, jak i w relacjach z innymi podmiotami
lub osobami.

Szczegdtowe zasady postepowania uregulowane s3 w Polityce przeciwdziatania
molestowaniu, mobbingowi i dyskryminacji [050300/3.00.00] obowigzujgcej w LIGUM Pol
Sp. zo.0.
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10.

PRZEDSIEBIORSTWA

Kazdy z Pracownikdéw i Wspdtpracownikdw zobowigzany jest do zagwarantowania szybkiego
i niezaktéconego przeptywu informacji, wspierajagc w ten sposdb wspotprace, gwarantujac,
aby informacje byly przekazywane natychmiastowo, catosciowo i bez zafatszowania.

Kazdy z Pracownikow/Wspodtpracownikdéw korzysta tylko z legalnych narzedzi stuzacych do
komunikacji i zgodnych z prawem.

Kazdy z Pracownikow/Wspodtpracownikdéw zobowigzany jest do przestrzegania wymagan
dotyczgcych ochrony danych, jak rowniez przepiséw prawa odnoszacych sie do ochrony
informacji oraz zabezpieczenia przed niewfasciwym uzyciem danych poufnych, tajnych i
personalnych.

Dane osobowe oznaczajg wszelkie informacje, ktére mozna wykorzysta¢ w celu ustalenia
tozsamosci osoby, w sposdb bezposredni lub posredni (np. nazwisko, data urodzenia, numer
ubezpieczenia spotecznego, fotografia, adres e-mail, numer identyfikacyjny komputera).
Nalezy je wykorzystywaé w sposdb uczciwy oraz w konkretnym, jednoznacznym i legalnym
celu, przez okres niezbedny do jego realizacji. Nalezy zapewnié, by osoby, ktérych dane sg
gromadzone, byty o tym fakcie informowane.

Kazdy z Pracownikow/Wspoétpracownikdw zobowigzany jest do zachowania tajemnic
handlowych i biznesowych z racji petnienia okreslonych funkcji w przedsiebiorstwie.
Wszelkie informacje, ktére nie znajdujg sie w obiegu publicznym, podlegajg ochronie, nawet
jesli wobec nich nie zostato sformutowane formalne zobowigzanie do zachowania poufnosci.
Zasada ta dotyczy w réwnym stopniu informacji o Pracodawcy i jego Pracownikach, jak i
informacji o osobach trzecich.

Pracownicy/Wspotpracownicy nie moga bez upowaznienia ujawnia¢ informacji poufnych
osobom trzecim, ktére nie majg dostepu do tych informacji. Poufnosciag mogg by¢ objete
rézne rodzaje informacji, w tym wszystkie informacje wewnetrzne, poufne, zastrzezone lub
tajne, zwigzane z dziatalnoscig Pracodawcy. Do informacji poufnych nalezg réwniez m.in.
procesy i metody produkcji, receptury i sktady wyrobéw, oprogramowanie komputerowe i
hasta, dane finansowe, prognozy finansowe, plany i strategie, cenniki dla klientéw, zyski i
koszty produkcji, jak réwniez pozostate informacje dotyczace dziatalnosci, klientow i
dostawcow. Ujawnianie tajemnic handlowych bez upowaznienia moze spowodowac strate,
co moze stanowi¢ przestepstwo lub byé réwnoznaczne z naruszeniem warunkdw umowy/
naruszeniem podstawowych obowigzkéw pracowniczych. Zakaz ujawniania tajemnicy
handlowej obowigzuje Pracownikdéw/Wspdtpracownikéow zaréwno w okresie zatrudnienia,
jak i po jego zakonczeniu.

Nalezy podja¢ wszelkie niezbedne dziatania w celu ochrony informacji poufnych i umiesci¢ je
w bezpiecznym miejscu. Ujawnienie takich informacji moze oznacza¢ naruszenie
zobowigzania do zachowania poufnosci, w tym wobec oséb trzecich.

Nalezy przestrzegaé regulacji i zachowac hierarchie przekazywania obowigzkdw zwigzanych
z rozpowszechnianiem informacji, w tym informacji poufnych.

Przed ujawnieniem osobom trzecim informacji poufnych/objetych tajemnicg nalezy
skonsultowa¢ sie z Radcg Prawnym, ktdry pomoze okresli¢, czy potrzebne jest zobowigzanie
do zachowania poufnosci lub tez niezbedne bedzie zastosowanie innych odpowiednich
srodkéw ochrony danych.



u Wydanie nr:| 1

I Um Kodeks Etyki

050300/4.00.00/1 llos¢ stron: | 929

IX.

ZGLASZANIE SKARG
Kazdy Pracownik/Wspdtpracownik ma prawo zgtosi¢ podejrzenie, ze doszto do naruszenia
przepisdw prawa oraz Kodeksu etycznego. Naruszenia nalezy zgtaszaé¢ w sposéb wybrany
przez Pracownika/Wspodtpracownika, w tym m.in. anonimowo wrzucajgc do skrzynki
dostepnej w biurowcu na parterze.
W przypadku zgtoszenia, o ktorym mowa w ust. 1, ktdre nie jest anonimowe, nazwisko osoby
zgtaszajgcej ujawniane jest tylko po udzieleniu przez nig zgody. Z tego wzgledu nawigzanie
kontaktu odbywa sie w sposdb poufny.
Kazdy zgtoszony problem przekazywany jest do Zarzadu, ktdry w przeciggu 14 dni podejmuje
decyzje o sposobie jego rozwigzania, z wyfaczeniem przypadkéw uregulowanych w
Procedurze przeciwdziatania molestowaniu, mobbingowi i dyskryminacji w Ligum Pol Sp.
zo.o0.
W zwigzku ze zgtoszeniem zakazuje sie podejmowania dziatan odwetowych w stosunku do
Pracownika/Wspotpracownika, ktory zgtasza podejrzenie naruszenia prawa lub Kodeksu.
Jezeli dziatania odwetowe wystgpiag, nalezy je niezwtocznie zgtosi¢ w celu podjecia
wtasciwych srodkéw zaradczych.

POSTANOWIENIA KONCOWE
Wszyscy Pracownicy/Wspotpracownicy bez wzgledu na miejsce zajmowane w strukturze
organizacji majg mozliwos¢ zapoznania sie z warto$ciami i zasadami okreslonymi w Kodeksie
etycznym.
Kazdy Bezposredni przetozony dba o to, aby podlegli mu Pracownicy znali i stosowali Kodeks
etyczny.
W przypadku pojawienia sie pytan lub niejasnosci odnosnie do stosowania Kodeksu
etycznego pierwszg osobg do kontaktu jest Bezposredni przetozony. Pracownik moze
rowniez zgtosic sie w tej sprawie do Dziatu Organizacyjno-Kadrowego.
Kodeks etyczny dostepny jest u bezposredniego przetozonego oraz w Dziale Organizacyjno-
Kadrowym.



