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Wprowadzenie:

Wprowadzenie: Niniejszy Kodeks bedzie stosowany w Lubawa S.A. w Ostrowie
Wielkopolskim i w spétkach z nig powigzanych ( dalej Grupa Lubawa ). Przez spétki powigzane
z Lubawa S.A. w Ostrowie Wielkopolskim rozumie sie Spotki, ktére poza Lubawa S.A. tworzg Grupe
Kapitatowg Lubawa S.A. tj.: Lubawa S.A, Miranda sp. z.0.0, Litex Service sp. z.0.0, Litex Promo
sp. z.0.0, Effect System S.A oraz Spétki w ktérych Lubawa S.A. posiada ponad 50% kapitatu lub ponad
50% praw gtoséw.




Spotki z Grupy Lubawa rozwijaty swojq dziatalnosé¢ dgzqce do réwnowagi miedzy ekonomiq, etykq
i poszanowaniem litery prawa. Zdecydowalismy, iz chcemy zasady te ujednolicic i spisac na potrzeby

catej Grupy.

Niniejszy Kodeks Etyki stanowi prezentacje wartosci i zasad, ktére Grupa uwaza za szczegolnie
cenne. W dgzeniu do realizacji postawionej sobie misji zamierzamy kierowac sie nastepujgcymi
wartosciami, jakimi sq:

Szacunek: czyli dyspozycja do doswiadczania siebie i innych poprzez uznanie i poszanowanie
godnosci ludzkiej.

Praca zespotowa: czyli umiejetnosc¢ do podejmowania wspolnych dziatan w miejscu pracy na rzecz
osiggania wspolnych celow, wykonywania i rozwiqzywania pojawiajqgcych sie problemow.
Profesjonalizm: polegajgcy na petnym wykorzystywaniu posiadanej wiedzy i kompetencii,
dostepnych technologii oraz know-how.

Kodeks powinien przyczyniac sie do ksztattowania swiadomosci i wrazliwosci spotecznej wszystkich

pracownikow Grupy jak i naszych Partnerow biznesowych. Jednoznaczne zapisy wypracowanego
dokumentu majq utatwic¢ wszystkim Nam podejmowanie decyzji w sytuacjach trudnych, konfliktowych
czy nietypowych.
Jezeli zadajemy sobie pytanie — Co to znaczy ,,postepowac Wiasciwie’? lub jesli podejrzewamy,
e ktos postepuje wbrew Kodeksowi, mamy prawo i obowigzek MOWIC O TYM OTWARCIE.
Walczymy z postawg w mys! ktorej: ,, to wzrok bywa niebezpieczny a bezpieczenstwo tkwi w Slepocie ™.
Zalezy nam na stwarzaniu atmosfery w ktorej mozemy wypowiadac sie otwarcie, sygnalizowac
problemy i prosi¢ 0 pomoc w ich rozwigzywaniu

Prezes Zarzqdu Lubawa S.A.

Marcin Kubica
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I ZASADY OGOLNE

1. Odpowiedzialnos¢

Grupa LUBAWA i jej pracownicy przyjmuja odpowiedzialnos¢ oraz zobowigzanie do
przestrzegania obowigzujgcych uregulowan, przepisdw prawnych, a takze postepowania zgodnie

z wyznaczonymi sobie standardami etycznymi.

Priorytetem firmy jest prowadzenie dziatalnosci w sposdb odpowiedzialny, przejrzysty i godny
zaufania. Niniejszy Kodeks Etyki i Postepowania w Biznesie dalej zwany Kodeksem Etyki
odzwierciedla podstawowe standardy etyczne i prawne, ktorymi kierujemy sie we wszystkich
aspektach naszej dziatalnosci. Stanowi on dla wszystkich pracownikéw Spétek wzorzec wtasciwego
postepowania w relacjach z przetozonymi, klientami, partnerami, dostawcami i spotecznoscia

lokalna.

2. Wytyczne w zakresie postepowania

Zobowigzujemy sie do przestrzegania Kodeksu Etyki, ktéry dotyczy wszystkich pracownikdw,
kadry kierowniczej, cztonkéw Zarzaddw Spétek, wchodzacych w sktad Grupy Lubawa. Co wiecej,
chcemy pracowaé z partnerami biznesowymi, ktérzy podzielajg nasze wartosci i zobowigzanie do
etyki i przestrzegania zasad. Zachecamy naszych kontrahentéw, dostawcéw i inne podmioty zalezne

do dziatania w sposdb zgodny z naszym Kodeksem Etyki.

Odpowiedzialnos¢ kazdego pracownika oznacza:

v Przestrzeganie przepiséw i dziatanie zgodnie z literg prawa;
v Znajomos¢ i rozumienie zasad Kodeksu Etyki, a takze procedur zwigzanych z zajmowanym
stanowiskiem pracy;

v Uczestniczenie w szkoleniach z zakresu wymogdéw Kodeksu Etyki;

v Postepowanie w sposéb bezpieczny, etyczny i zgodny z zasadami Spotki;




v Zgtaszanie nieprawidtowosci i mozliwych naruszen przepiséw prawa oraz wymogoéw Kodeksu
Etycznego;
v Wspdtprace w ramach dochodzen lub audytéw przeprowadzanych przez upowaznionych
przedstawicieli Spotek .
Kierownictwo i Zarzady Spétek, zobowigzani sg ponadto do rozwijania i krzewienia kultury etyki
poprzez:
v Tworzenie przyjaznego i odpowiedzialnego srodowiska pracy;
v Przeciwdziatanie wobec wszelkich przejawéw dyskryminacji i wykluczenia;
v Zachecanie Wspétpracownikéw do zgtaszania watpliwosci i naruszen;
v Zapewnianie Pracownikom nalezytej ochrony w przypadkach zgtaszania nieprawidtowosci;
v Umiejetnosc¢ stuchania i reagowania na problemy;

v Wsparcie w zrozumieniu i wdrazaniu zasad Kodeksu Etyki.

Miedzynarodowy import i eksport

Grupa LUBAWA przestrzega jej dotyczace aktualne przepisy prawne, obowigzujgce
w miedzynarodowym eksporcie i imporcie. Pracownicy Grupy, uczestniczacy stuzbowo

w miedzynarodowym eksporcie i imporcie majg obowigzek znaé te przepisy prawne.

Jesli Pracownik ma watpliwosci dotyczace etycznego postepowania w codziennych sytuacjach,
odpowiedzi na ponizsze pytania moga utatwic podjecie wiasciwej decyzji:

Czy dana sytuacja lub zachowanie jest zgodne z prawem i regulacjami wewnetrznymi Spotek?
Czy pozostaje w zgodzie z warto§ciami zawartymi w Kodeksie Etyki i Twoimi wiasnymi?
Czy stanowi naruszenie zasad postepowania okreslonych w Kodeksie Etyki?

Czy moze mie¢ negatywny wptyw na Ciebie lub dobre imi¢ Spotek?

Czy moze narazi¢ Spolki, klientow, dostawcow na ryzyko?

Czy istnieje alternatywny sposdb postepowania?

Co pomyslatby o takim zachowaniu Przetozony lub inni Pracownicy?

3. Nasze Wartosci

W dazeniu do realizacji postawionej sobie misji zamierzamy kierowac¢ sie nastepujacymi

wartosciami, jakimi s3:

Szacunek: uznajemy i szanujemy godnos¢ ludzka wobec samego siebie i osdb trzecich.




Praca zespotowa: potrafimy podejmowac wspdlne dziatania w miejscu pracy na rzecz osiggania
wspolnych celéw, wykonywania zleconych zadan i rozwigzywania pojawiajacych sie problemoéw.
Profesjonalizm: w petni wykorzystujemy posiadang wiedze i kompetencje, dostepne technologie
oraz know-how, dziatajgc w okreslony sposéb zmierzamy do uzyskania statusu profesjonalisty
w swojej dziedzinie oraz zdobycia wiodgace]j pozycji w branzy.

Zgodnos$¢ z prawem i zasadami: przestrzegamy przepisy prawa oraz postepujemy w zgodzie

z naszymi wewnetrznymi zasadami i procedurami, ktére wyznaczajg wysokie standardy etyczne.




I1 STANDARDY PRACY

Dbamy o standardy pracy i wzajemne relacje, ktdre stanowig kluczowe zobowigzanie

zarowno Spétek w ramach Grupy Lubawa jak i wszystkich jej Pracownikdéw. Naszym celem jest

zapewnienie przyjaznego $Srodowiska pracy wolnego od dyskryminacji, nieréwnego traktowania,

zastraszania i przesladowania. Uwazamy, ze kazdy cztowiek ma prawo do pracy w warunkach

wolnych od przesladowan wszelkiego rodzaju. Jako firma i jako Pracownicy szanujemy prywatnosé

swoich wspétpracownikdw chronigc wszelkie dane osobowe. W zakresie ochrony zdrowia

i bezpieczeristwa naszym celem jest wyeliminowanie wypadkéw w miejscu pracy i nie podejmowanie

dziatan, ktére mogg zaszkodzi¢ innym ludziom.

1.

Prawa cztowieka i praktyki zatrudnienia

Kierujemy sie poszanowaniem dla praw cztowieka oraz stosujemy najlepsza praktyke zatrudnienia:

v

v

Zatrudniamy wytacznie tych pracownikdw, ktérzy sg do pracy prawnie upowaznieni;
Zobowigzujemy sie do utrzymania przyjaznej atmosfery pracy w naszych Spodtkach,
w szczegolnosci poprzez afirmacje pracy zespotowej, odpowiedzialnosci i poszanowania
réznorodnosci;

Prowadzimy dziatalnosci biznesowg z poszanowaniem fundamentalnych praw cztowieka
zawartych w Powszechnej Deklaracji Praw Cztowieka uchwalonej przez Zgromadzenie Ogélne
Organizacji Narodéw Zjednoczonych, a takze krajowych przepisach i regulacjach prawnych;
Demonstrujemy poparcie na rzecz ochrony praw cztowieka i unikamy udziatu
w przedsiewzieciach biznesowych, ktére te prawa naruszajg;

Zapewniamy rowny dostep do pracy bez wzgledu na pteé, orientacje seksualng, wyznanie
religijne, pochodzenie spoteczne lub rase;

Zapewniamy godziwe i terminowo wyptacane wynagrodzenie z tytuty wykonywanej pracy,
pozwalajgce na zaspokojenie sobie oraz bliskim warunkéw egzystencji odpowiadajgcych

godnosci ludzkiej;

Zapewniamy warunki pracy odpowiadajgce wymaganiom bezpieczeristwa i higieny pracy;




Zapewniamy rowne dla wszystkich $ciezki awansu oparte o kryteria stazu pracy oraz
posiadane umiejetnosci i doswiadczenie;

Tworzymy mozliwosci pogtebiania wiedzy, zdobywania nowych umiejetnosci oraz rozwoju
osobowosci;

Zapewniamy mozliwos¢ wyrazania wtasnych mysli oraz opinii;

Zapewniamy wolnos¢ przystepowania do zwigzkéw zawodowych;

Zapewniamy prawo do odpoczynku.

Respektujemy miedzynarodowe normy i standardy:

x

x

Nie korzystamy z pracy niewolniczej, przymusowej lub narzuconej;
Nie zatrzymujemy paszportow lub pozwolen na prace w ramach warunku zatrudnienia;
Nie uczestniczymy w handlu i wyzysku ludzi;

Nie importujemy produktéw, ktére w jakikolwiek sposdb wigzg sie z niewolnictwem lub

handlem ludzmi;

Nie zatrudniamy dzieci i nieletnich ponizej dopuszczalnego wieku zatrudnienia.

W przypadku stwierdzenia proby podjecia pracy przez dziecko podejmujemy dziatania zgodne

Z ponizszymi wytycznymi:

v

Weryfikujemy wiek zatrudnionych z uwzglednieniem kazdej formy zatrudnienia zgodnie
z zapisami w regulaminie pracy;

Nawigzujemy dialog z dzieckiem, w razie koniecznosci powiadamiamy odpowiednie
instytucje bedgce w stanie udzieli¢ dziecku pomocy w jego trudnej sytuacji;

Zbieramy informacje o prawdopodobnym naruszeniu standardéw, ktérymi kierujemy sie jako
Grupa Kapitatowa Lubawa;

Spisujemy rzeczowe $wiadectwo — dokumentujemy;

Ustalamy dziatania korygujace i zapobiegawcze z uwzglednieniem najlepszego interesu
dziecka;

Przeprowadzamy kontrole w tancuchu dostaw upewniajac sie, ze wszystkie standardy

wynikajgce z zapisow Kodeksu Etyki i Postepowania w Biznesie sg stosowane.




Jesli pracownik ma watpliwosci:
Za dziecko uznaje sie kazda osobe ponizej 15go roku zycia, chyba ze lokalne prawo wskazuje na inny wiek jako na
wiek objety obowigzkiem edukacji.

1.

Zasady niedyskryminacji, rownos¢ i r6znorodnos¢

Uznajemy rownos¢ kazdego z pracownikow i postepujemy w jedyny stuszny sposob wobec

wszystkich jednostek bedacych czescia Grupy Kapitalowej Lubawa, respektujac zasady

niedyskryminacji, rownosci i r6znorodnosci:

v

v

Zachowujemy sie uczciwie, zgodnie z zasadami i wartosciami Spétek;

Przestrzegamy zasady polityki réwnych szans, ktéra ma na celu skuteczng eliminacje
wszelkich form oraz przejawdw dyskryminacji w miejscu pracy, obejmujacg takie aspekty jak:
réznorodnos¢ rasowa, wyznaniowa, seksualna, narodowa, etniczna czy ptciowa,
niepetnosprawnosé, stan zdrowia, stan cywilny;

Ujednolicilismy procesy rekrutacji, zatrudnienia, awansowania, udziatu w szkoleniach,
karania czy zwalniania pracownikéw wedtug jasno okreslonych kryteriéw zwigzanych
z pracy i kwalifikacjami, ktore majg zastosowanie wobec wszystkich zatrudnionych;

W codziennych relacjach okazujemy sobie wzajemny szacunek.

Napastowanie i molestowanie

Respektujemy zasady przeciwdziatania napastowaniu i molestowaniu:

v Traktujemy kazdego z szacunkiem i unikamy sytuacji, ktére mogg zosta¢ uznane

v

za nieodpowiednie;
Stanowczo wyrazamy zastrzezenia wobec osoby dopuszczajgcej sie nieodpowiedniego

zachowania.

Kategorycznie sprzeciwiamy sie praktykom, ktére dopuszczajg jakakolwiek forme psychicznej lub

fizycznej przemocy, w szczegélnosci :

x

Nie przekazujemy uwag dotyczacych pracy krzykiem lub grozbg;




x Nie tolerujemy stownych, niewerbalnych lub fizycznych zachowan ze strony dowolnej osoby
zwigzanej z naszg dziatalnoscig, ktére majg na celu lub moga zostaé odebrane jako ponizajace,
zastraszajgce, krzywdzace lub wrogie;

x Nie tolerujemy zadnej z form molestowania psychicznego (mobbing) i fizycznego,
obejmujgcej zachowania naruszajgce godnos$¢ osobistg poprzez nachalne i uporczywe
naprzykrzanie sie lub napastowanie badz trwate krytykowanie, nekanie czy zastraszanie;

% Nie krytykujemy bez uzasadnionej przyczyny wykonywanej pracy i nie dyskredytujemy innej
osoby z powodu jakosci wykonywanej przez niej pracy,

% Nie ignorujemy Pracownika poprzez pomijanie go np. przy podziale zadan;

x Nie oSmieszamy, nie podwazamy kompetencji, nie upubliczniamy szczegétdw z zycia
prywatnego Pracownika;

% Nie izolujemy Pracownikéw psychicznie lub fizycznie od reszty zespotu (np. nieuzasadniong
zmiang stanowiska pracy);

x Nie zarzucamy Pracownika nadmiarem obowigzkéw w porownaniu z osobami na
analogicznych stanowiskach;

x Nie zmuszamy do pracy podczas choroby pod grozbg zwolnienia;

x Nie praktykujemy niezapowiedzianych przymuszan do wielogodzinnej pracy dodatkowej;

x Nie akceptujemy obrazliwych zaczepek, obgadywania, wyzywania, celowego ograniczenia
dostepu do waznych informacji;

% Nie rozprzestrzeniamy informacji godzacych w czyjas reputacje;

x Nie dopuszczamy do sytuacji fizycznego lub psychicznego nekania innej osoby, ktérego celem

jest naruszenie godnosci, lub ponizenie albo upokorzenie Pracownika.

1. Prywatnos¢ i poufnos¢ danych

W trosce o komfort i bezpieczeristwo naszych Pracownikéw i Wspétpracownikow respektujemy
zasady prywatnosci i poufnosci danych:

v Dbamy o ochrone i traktujemy jako poufne wszelkie dane osobowe;

v Zbieramy i przechowujemy tylko te dane, ktére s3 niezbedne do prowadzenia naszej

dziatalnosci;

v+ Nie udostepniamy danych osobom nieuprawnionym;




v

1.

Kazdy nasz Pracownik ma prawo wiedziec¢ jakie dane osobowe gromadzimy i przechowujemy,

a takze w kazdej chwili uzyska¢ dostep do swoich akt osobowych.

Bezpieczenstwo i zdrowie

Doktadamy wszelkich staran aby nasze dziatania cechowaty sie odpowiedzialnoscig, w zwigzku

z tym nieustannie dazymy do poprawy bezpieczenistwa i doskonalenia istniejacych systeméw

zarzadzania:

v

Zgtaszamy kazdy przypadek sytuacji niebezpiecznej, defekty i niesprawne urzadzenia,
mogace przyczynic¢ sie do groznych wypadkow;

Zaprzestajemy wykonywania pracy w przypadku stwierdzenia niebezpieczeristwa
i niezwtocznie informujemy przetozonych;

Nie podejmujemy zadan bez posiadania odpowiednich kompetencji lub uprawnien;
Bierzemy udziat w szkoleniach z zakresu bezpieczenstwa na sprawowanym stanowisku pracy;
Znamy procedury awaryjne i zarzgdzania kryzysowego obowigzujgce w miejscu pracy;
Zachecamy Wspodtpracownikdéw, kontrahentow i dostawcow do przestrzegania zasad
i procedur w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;

Niezwtocznie zgtaszamy kazdy wypadek, uraz lub chorobe;

Bierzemy odpowiedzialnosci za wtasne zdrowie i kondycje psychofizyczng w miejscu pracy
(np. gdy pracujemy pod wptywem lekéw lub $rodkdw mogacych zaburzyé koncentracje
i ograniczy¢ wydajnosc);

Bierzemy na siebie obowigzek zapewnienia bezpiecznych warunkdéw pracy;

Wdrazamy systemy zarzgdzania wspierajace tworzenie bezpiecznego miejsca pracy;
Szkolimy sie i oczekujemy od siebie nawzajem znajomosci zasad bezpieczenstwa i higieny

pracy na stanowiskach.

SZCZEGOLOWE INFORMACIJE

Polityka Ochrony Praw Cztowieka

Polityka bezpieczenstwa pracy i system zarzgdzania OHSAS 18001
Procedura przeciwdziatania dyskryminacji i mobbingowi
Procedura naboru

Procedura zgtaszania i rozpatrywania niezgodnosci




II1 ZERO TOLERANC]I DLA KORUPCJI

Nie akceptujemy zadnych form szerzenia korupcji. Budujemy silng pozycje rynkowg Grupy

LUBAWA dzieki uczciwemu i solidnemu podejsciu do klientow.

1.

Zasady i wytyczne w zakresie przeciwdziatania korupcji

Stosujemy i respektujemy zasady przeciwdziatania korupcji:

v

Jezeli wiemy o istnieniu jakichkolwiek kwestii lub naruszeniach zwigzanych z domniemanym
przekupstwem, korupcjg, wymuszeniem lub sprzeniewierzeniem, lub mamy w tym zakresie
jakiekolwiek podejrzenia, informujemy o tym swoich bezposrednich przetozonych;
Prowadzimy naszg dziatalno$¢ zgodnie ze wszystkimi obowigzujgcymi przepisami prawa;

Nie podejmujemy dziatan, ktére mogg zosta¢ uznane za zachowanie korupcyjne czyli nie
przyjmujemy oraz nie wreczamy korzysci materialnych i niematerialnych;

W chwili zaobserwowania proby dopuszczenia sie dziatan korupcyjnych lub wystgpienia
podejrzen dotyczgcych wskazanego postepowania niezwtocznie informujemy przetozonych
w celu ich zweryfikowania i podjecia stosownych srodkéw zaradczych;

Promujemy zasady etyki i uczciwosci w relacjach biznesowych.

Nie akceptujemy zachowan korupcyjnych:

x

Nie dajemy przyzwolenia na przekazywanie korzysci majgtkowych urzednikom panstwowym,
podmiotom bedgcym wiasnoscig panstwa, partiom politycznym, cztonkom partii
politycznych lub kandydatom na stanowiska panstwowe, partnerom biznesowym w celu
pozyskania lub utrzymania relacji biznesowych;

Nie akceptujemy przyjmowania prezentéw lub propozycji udzialu w imprezach
rozrywkowych w zamian za nawigzanie jakichkolwiek relacji biznesowych, $wiadczenia ustug
lub przekazanie informacji poufnych, lub jesli zamiarem obdarowujgcego jest uzyskanie
stronniczej decyzji;

Nie oferujemy ani nie przyjmujemy niestosownych prezentdw Ilub innych korzysci

finansowych, unikamy wszelkich faktycznych lub potencjalnych konfliktdw intereséw;




% Nie akceptujemy jakichkolwiek dziatar o charakterze korupcyjnym, ktére mogtyby przyczynic

sie do nadszarpniecia dobrego imienia Spoéfek, strat finansowych oraz spadku jej rentownosci.

Zabraniamy wszelkich form korupcji, w tym:

% tapownictwa - dziatanie polegajgce na przyjmowaniu, wreczaniu badZ zgdaniu korzysci
majatkowych lub osobistych w celu osiggniecia okreslonego celu wtasnego z pominieciem
standardowych procedur.

% Ptatnej protekcji - czyli posredniczenie w zatatwianiu réznego rodzaju spraw w zamian za
korzy$¢ majatkowg lub obietnice jej otrzymania z jednoczesnym powotaniem sie na
posiadane wptywy.

x  Przyjmowania korzysci majgtkowych obejmujgcych pienigdze, przystugi, prezenty, rozrywke,
koszty biletéw lotniczych i zakwaterowania w hotelach, nieodptatne wykonanie ustugi lub
wykonanie jej po nierynkowej cenie oraz inne przedmioty lub ustugi.

% Transakcji z wykorzystaniem informac;ji publicznie niedostepnych.

x  Oszustw, wymuszen, sprzeniewierzen.

% Prania brudnych pieniedzy.

% Przyjmowania optat i gratyfikacji za przy$pieszenie toku rozpatrzenia spraw.

SZCZEGOLOWE INFORMACIJE

@ Procedura przeciwdziatania korupcji i naduzyciom
@ Procedura zgtaszania i rozpatrywania niezgodnosci




IV UCZCIWE PRAKTYKI BIZNESOWE

Naszym celem jest tworzenia partnerskich relacji z klientami opierajgcych sie na
poszanowaniu praw, odpowiedzialnosci i zaufaniu. W relacjach z klientem rzagdowym stosujemy sie
do przepiséw stanowigcych o postepowaniu w realizacji okre$lonych dziatain. Postepujemy
w zgodzie z literg prawa, dlatego w naszej firmie niedozwolone s3 dziatania rozumiane jako czyny
nieuczciwe] konkurencji. Wymagamy, aby nasi podwykonawcy i dostawcy potwierdzili swoje
zaangazowanie w spotecznie odpowiedzialne dziatania biznesowe i zobowigzali sie do przestrzegania
zasad i wartosci okreslonych w Kodeksie Etyki i Postepowania w Biznesie Grupy LUBAWA oraz
Kodeksie Etycznym dla Dostawcéw. Szanujemy i przestrzegamy zasady ochrony danych osobowych

naszych Wspoétpracownikdw.

1. Relacje z klientami

Budujemy Grupe LUBAWA w oparciu o najwazniejsze dla nas wartosci, ktorymi miedzy innymi sa
szacunek, profesjonalizm i praca zespotowa:
v Kierujemy sie zasadg dobra klienta;
v Zapewniamy profesjonalng, kompetentng i zyczliwg obstuge;
v Jestesmy otwarci na oczekiwania i sugestie klienta;
v Udzielamy petnej i zgodnej z prawdg informacji o oferowanych produktach i ustugach;
v Rzetelnie informujemy o postepach w rozpatrywaniu zgtoszen reklamacyjnych lub skarg;
v Dbamy o ochrone informacji i danych osobowych klienta;
v Dostarczamy klientom produkty i ustug najwyzszej jakosci;
v Dazymy do tworzenia partnerskich relacji z klientami opierajgcych sie na poszanowaniu praw,
odpowiedzialnosci i zaufaniu;
v Jako firma przyjmujemy petng odpowiedzialnos¢ za oferowane produkty i ustugi,
deklarujemy dotrzymywanie wszelkich zobowigzan i termindw ustalonych z klientem,

usuwanie wadliwych towardw i eliminacje nieprofesjonalnych dziatan;

v Unikamy zachowan nieréwnego traktowania klientéw i zachowan dyskryminujgcych.




2. Kontakty z klientem rzgdowym

Grupa LUBAWA w procesie kontaktu z klientem sektora publicznego stosuje przepisy ustawy
z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo Zamowien Publicznych (Dz.U. z 2007 r.,, Nr 223, poz. 1655
z pdzniejszymi zmianami innych krajowych przepiséw szczegdlnych), natomiast w perspektywie
ponadnarodowej Traktat o funkcjonowaniu Unii Europejskiej wraz z grupg tzw. dyrektyw

zamowieniowych.

3. Uczciwa konkurencja i przepisy antymonopolowe

Uczciwg konkurencje i przepisy antymonopolowe realizujemy poprzez:
v Praktykujemy stosowanie zasad etycznego postepowania w relacjach z konkurentami;
v Szanujemy dobre imie konkurencyjnych podmiotéw i wyznajemy zasady uczciwej konkurencji;
v Uwazamy, ze rywalizujgc jedynie marka, jakoscig oferowanych ustug i produktéow oraz
warunkami handlowymi przyczyniamy sie do wspodttworzenia silnej gospodarki

wolnorynkowej.

W relacjach z podmiotami konkurencyjnymi:

v Przestrzegamy zasad uczciwej konkurencji oraz profesjonalnej postawy nastawionej na
konstruktywny dialog i wspétprace;

v Unikamy konfliktu interesow;

v Szanujemy firmy konkurencyjne.

Nie wyrazamy zgody na dziatania rozumiane jako czyny nieuczciwej konkurencji:
% Nie zawieramy porozumien ograniczajacych konkurencje, ktérych celem lub skutkiem jest
wyeliminowanie, ograniczenie lub naruszenie w inny sposdb konkurencji na rynku wiasciwym;
x Nie naduzywamy pozycji dominujgcej wobec stabszych konkurentdw, ktére moze polegac np.
na bezposrednim lub posrednim narzucaniu nieuczciwych cen np. zbyt wygdérowanych lub
razgco zanizonych;

% Nie naruszamy tajemnicy przedsiebiorstwa;

x Nie nasladujemy produktéw;




% Nie nakfaniamy do rozwigzania umowy lub niewywigzania sie z umowy;
% Nie stosujemy pomoéwien lub nieuczciwego zachwalania;

x Nie przekupujemy oséb petnigcych funkcje publiczng;

% Nie utrudniamy dostepu do rynku;

% Nie stosujemy nieuczciwe] lub zakazanej reklamy.

4. Rozliczenia z kontrahentami

Grupa LUBAWA stosuje zasade terminowego regulowania wszystkich zobowigzan
z ustugodawcami oraz dostawcami. Wszystkie ptatnosci pomiedzy firmg a kontrahentami sg
regulowane zgodnie z wczesniejszymi ustaleniami. Ksiegi finansowe odzwierciedlajg
przeprowadzane transakcje i sg zgodne z zasadami ksiegowania i obowigzujgcego prawa.
Przeciwstawiamy sie fatszowaniu dokumentéw i nierzetelnemu sposobowi przedstawiania

prowadzonych transakcji.

5. Relacje z dostawcami

Dazagc do budowania trwatych i transparentnych relacji z naszymi kontrahentami
i podwykonawcami:

v Rzetelnie przeprowadzamy postepowanie wyboru wykonawcy zgodnie z wewnetrznymi
procedurami;

v W wyborze podwykonawcéw i dostawcéw kierujemy sie takimi kryteriami jak jakos¢,

doswiadczenie, zakres oferty, cena i terminowos¢. Istotne jest dla nas réwniez spetnianie

przez nich standarddéw spotecznych, srodowiskowych i etyki w biznesie;

v Udostepniamy informacje dotyczgce procesu i procedur wyboru wykonawcy;




v Unikamy sytuacji mogacych prowadzi¢ do zaistnienia nieprawidtowosci (np. konflikt
intereséw, przyjmowanie korzysci majgtkowych) zaréwno na etapie wyboru jak i wspdtpracy
z podwykonawcg/dostawcg;

v Zachowujemy nalezytg starannosci przy zawieraniu umoéw i ich realizowaniu;

v Budujemy wzajemne relacji w oparciu o profesjonalizm i zaufanie;

v Rozwigzujemy watpliwosci i spory na drodze konstruktywnego dialogu.

6. Pozostali partnerzy biznesowi

Naszym agentom handlowym i doradcom:

v Okreslamy swoje zasady i wymagania w transakcjach handlowych ze szczegdlnym
uwzglednieniem standardéw etycznych, uczciwego postepowania i obowigzujgcych
przepiséw prawa;

v Przedstawiamy nasze oczekiwania promowania zasad ujetych w Kodeksie Etyki
i Postepowania w Biznesie Grupy LUBAWA, a takze Kodeksie Etycznym dla Dostawcéw, oraz

zobowigzania sie do ich przestrzegania.

7 . Ochrona informacji i danych osobowych

Z nalezyta dbatoscig podchodzimy do otrzymywania, gromadzenia oraz przetwarzania informacji
dotyczacych partneréw biznesowych i ich dziatalnosci, klientéw, dostawcéw, pracownikéw firmy
oraz osoOb starajgcych sie o prace w niej:
v Zobowigzujemy sie do przestrzegania petnej ostroznosci przy gromadzeniu, zarzgdzaniu oraz
przetrzymywaniu danych osobowych;
v Chronimy informacje i mienie Spétek zgodnie z obowigzujacymi przepisami;
v Zobowigzujemy sie do ochrony danych i informacji, z ktérymi mamy do czynienia w trakcie
wykonywania obowigzkéw stuzbowych. Przedmiotem szczegdlnej troski sg informacje lub
dobra niematerialne, chronione przepisami prawa, wewnetrznymi aktami organizacyjnymi

Spoétek oraz klauzulami umdéw zawartych z partnerami biznesowymi;

A takze:




x

Nie przetrzymujemy i nie gromadzimy nieuzasadnionych celami zawodowymi danych
osobowych;

Nie udostepniamy podmiotom trzecim zadnych informacji dotyczacych danych osobowych,
za wyjgtkiem sytuacji, w ktérych jest to wymagane przez organy prawa;

Nie wydajemy Wspotpracownikom polecen, ktérych skutkiem mogtoby by¢ naruszenie
bezpieczenstwa informacyjnego Spétek, ich Pracownikéw Ilub firm i oséb z nig

wspotpracujacych.

SZCZEGOLOWE INFORMACIJE

Kodeks Etyczny Dostawcéw

Procedura przeciwdziatania korupcji i naduzyciom

Polityka bezpieczenstwa i ochrony danych osobowych

Instrukcja zarzadzania systemem informatycznym ochrony danych osobowych




V. ZOBOWIAZANIA WOBEC OTOCZENIA

Nasze relacje z otoczeniem zewnetrznym ksztattujemy odwotujgc sie do naszego

profesjonalizmu, przejrzystosci i otwartosci, majac takze na uwadze prawa i interesy innych

podmiotdéw. Naszym celem jest budowanie dtugoterminowych i wzajemnych relacji spotecznych

w oparciu o zaufanie i szacunek. Naszym interesariuszom i innym podmiotom zewnetrznym

przekazujemy informacje o naszych wartos$ciach i zasadach postepowania etycznego zawartych

w Kodeksie Etyki. Jednocze$nie z szacunkiem przyjmujemy wartosci i zasady etyczne naszych

partnerow.

1. Spotecznosc¢ lokalna

W poczuciu odpowiedzialnosci spotecznej przyjmujemy na siebie zobowigzania wspierajace

lokalne spotecznosci. JesteSmy $wiadomi wptywu jaki wywieramy na spotecznos¢ lokalng

w miejscach, w ktérych prowadzimy dziatalno$¢ biznesowa:

v

v

Zatrudniamy lokalnych mieszkancow;

Wspdtpracujemy z lokalnymi podwykonawcami i dostawcami;

Analizujemy wptyw swojej dziatalnosci na sSrodowisko lokalne i inicjujemy dziatania
wspierajace jej rozwoj;

Doktadamy staran by by¢ ,dobrym sgsiadem”, ktéry zna oczekiwania i potrzeby spotecznosci
lokalnych;

Bierzemy aktywny udziat w zyciu wspdlnoty lokalnej i angazujemy sie w rozwigzywanie
istotnych probleméw;

Podejmujemy dziatania na rzecz rozwoju spotecznosci lokalnej;

Naszych Pracownikdéw zachecamy do zgtaszania pomystow akcji spotecznych, w ktére moga

wiaczyc sie Spotki Grupy LUBAWA.

2. Akcjonariusze

Zobowigzujemy sie w sposdb przemyslany i rozsgdny wykorzystywac zasoby firmy w celu

zapewnienia jak najlepszego zysku naszym akcjonariuszom oraz ochrania¢ wartos$¢ ich inwestycji.




Dziatania handlowe z tym zwigzane, ktore beda realizowane przez nas, bedg przestrzegaty najwyzsze

normy etyczne oraz prawne.

3. Dzialalnos$¢ polityczna

Zabraniamy Pracownikom przeznacza¢ mienie i fundusze Spétek na cele polityczne bez
wiedzy i zgody Zarzgdéw Spétek wchodzgcych w sktad Grupy LUBAWA. Przez poparcie polityczne
rozumiemy wspieranie kandydata na urzad lokalny, krajowy i zagraniczny w ramach zasobéw firmy
w tym ponoszenie wydatkdéw zwigzanych z kampania reklamowg oraz oddelegowanie pracownikéw

na rzecz dziatalnosci politycznej kandydata w godzinach ich pracy.

4. Srodowisko

JesteSmy Swiadomi wplywu swojej dziatalnosci na $rodowisko naturalne i koniecznosci
inicjowania dziatan dla zapewnienia trwatego i zrownowazonego rozwoju. W trosce o srodowisko
naturalne:

v Realizujemy powierzone nam zadania i obowigzki, majgc na uwadze ochrone $rodowiska
naturalnego;

v Nasze zobowigzania wobec sSrodowiska wyrazamy poprzez wdrazanie zintegrowanego
podejscia do zarzadzania srodowiskowego, zapobieganie zanieczyszczeniom i podejmowanie
odpowiednich dziatan wspierajgcych ochrone srodowiska naturalnego zaréwno w ramach
wdrazanych systemow zarzadzania, jak i akcji spotecznych. W ramach ciggtego doskonalenia
procesu zarzgdzania $rodowiskiem angazujemy nasze zasoby, réwniez podwykonawcow
i inne zainteresowane strony;

v Minimalizujemy negatywny wptyw na srodowisko w swoich codziennych czynnosciach
niezaleznie od rodzaju wykonywanej pracy;

v Stosujemy sie do wewnetrznych uregulowan Spoétek z zakresu ochrony sSrodowiska;

v Bierzemy udziat w szkoleniach dotyczacych standardéw Systemu Zarzadzania Srodowiskiem

wedtug normy ISO 14001,

v Wigczamy Pracownikdw w dziatania Spétek realizowane na rzecz ochrony srodowiska.




5. Reprezentowanie Spotek na zewnatrz

Dbajac o dobre imie Spétek wchodzacych w sktad Grupy LUBAWA podejmujemy wysitek, aby nasz
wyglad i zachowanie byty odpowiednio dostosowane do petnionej funkgji.

W relacjach z podmiotami zewnetrznymi zobowigzujemy sie do prowadzenia otwartej i aktywnej
wymiany informacji. Komunikujemy sie w sposéb profesjonalny i unikamy wprowadzania odbiorcy

w btad.

Do kontaktu z mediami uprawnieni sa:

v Prezes Zarzadu Grupy LUBAWA
v Zarzady Spoétek Grupy LUBAWA
v Osoby upowaznione przez Zarzady Spoétek Grupy LUBAWA

SZCZEGOLOWE INFORMACIJE

@ Kodeks Wspodtpracy z Interesariuszami

@ Polityka sSrodowiskowa

@ Aspekty $rodowiskowe i Standardy Systemu Zarzgdzania Srodowiskiem 1SO 14001
@

Procedura medialna




VI FUNKCJONOWANIE KODEKSU ETYKI I POSTEPOWANIA W BIZNESIE

1. Znajomos¢ i dostepnosc¢ Kodeksu Etyki

1.1 Normy i zasady okreslone w Kodeksie Etyki Spotek z Grupy LUBAWA stosujg sie do
wszystkich Pracownikéw niezaleznie od zajmowanego stanowiska, stazu pracy, formy

zawartej umowy, wymiaru czasu pracy i zakresu obowigzkdw.

1.2 Kazdy z Pracownikéw zobowigzany jest do przestrzegania norm i zasad okreslonych
w Kodeksie Etyki. Nieprzestrzeganie Kodeksu moze skutkowaé¢ podjeciem dziatan

dyscyplinarnych.

1.3 Kazdy z Pracownikéw zobowigzany jest do brania udziatu w szkoleniach dotyczgcych zasad

Kodeksu Etyki i cyklicznej weryfikacji ich znajomosci.

1.4 Przed zatrudnieniem nowego Pracownika Spétki umozliwiajg mu zapoznanie sie z trescig

obowigzujgcego w Grupie Kodeksu Etyki.

1.5 Kazdy z Pracownikébw ma staty dostep do Kodeksu Etyki za posrednictwem sieci
internetowej, a jakakolwiek zmiana jego tresci jest niezwtocznie komunikowana poprzez
wewnetrzne srodki komunikacji (np. za pomocg poczty elektronicznej) lub przeprowadzone

szkolenie.

1.6 Interpretacja, wyjasnianiem watpliwosci, a takze proponowaniem zmian w Kodeksie Etyki
zajmuje sie osoba lub osoby wskazane przez Zarzady Spétek. Kazdy Pracownik ma prawo
otrzymaé wyjasnienie dotyczace interpretacji zasad i watpliwosci zwigzanych z trescig

Kodeksu.

1.7 Pracownicy majg prawo zgtaszania uwag i proponowania zmian w zakresie zasad i zapisow

Kodeksu Etyki.

2. Zglaszanie naruszen i ochrona przed odwetem

2.1 Kazdy z Pracownikéw ma prawo i obowigzek zgtoszenia w dobrej wierze podejrzenia

o nieprawidtowosci lub naruszeniu zasad Kodeksu Etyki.




2.2 System zgtaszania nieprawidtowosci w zakresie przestrzegania norm zawartych
w Kodeksie Etyki i sposéb ich rozpatrywania okreslony jest w Procedurze Zgtaszania

i Rozpatrywania Nieprawidtowosci.

2.3 Respektujemy prawo zgtaszajgcego do zachowania anonimowaosci.

2.4 W stosunku do Pracownikdéw sygnalizujgcych przetozonemu w dobrej wierze zauwazone
niewtasciwe zachowania i praktyki, podejmujemy dziatania majace na celu zapewnienie
anonimowosci zgtaszajgcego oraz majgce na celu rzeczowe i sprawiedliwe rozpatrzenie
zgtoszenia. Wyklucza sie mozliwos¢ zwolnienia z pracy lub karania, za sam fakt zgtoszenia

nieprawidtowosci w dobrej wierze.

2.5 Zobowigzujemy dostawce do zgtaszania Grupie LUBAWA wszelkich podejrzenn oraz
naruszen Kodeksu Etycznego Dostawcéw Grupy LUBAWA. Naruszenia winny by¢ zgtaszane
anonimowo lub wyznaczonej osobie przy wykorzystaniu

nastepujgcych kanatow:

- wiadomos¢ e-mail kierowana na adres: zaufanie@lubawagroup.com

- wiadomos¢ SMS: 661 003 330
- potaczenie telefoniczne - goraca linia: 62 737 57 02

- forma pisemna.

2.6 Zobowigzujemy dostawce do przestrzegania postanowien Kodeksu Etyki poprzez

pozyskanie od niego nastepujgcego oswiadczenia:

LW ramach podjetej wspotpracy z Grupq Lubawa oswiadczam, iz otrzymatem/am dokumenty
w postaci Kodeksu Etyki i Postepowania w Biznesie Grupy LUBAWA oraz Kodeksu Etycznego
Dostawcdw, z ktorymi sie zapoznatem/am i zobowiqzuje sie do przestrzegania ich postanowien
w trakcie wspotpracy z Grupg LUBAWA.
Nadto zobowiqzuje sie do niezwfocznego poddawania prowadzonym przez Grupe LUBAWA i inne

organizacje dziatajgce w imieniu Grupy LUBAWA audytom mojego Przedsiebiorstwa, ktorych celem

jest sprawdzenie stosowania i przestrzegania zasad okreslonych w przekazanych dokumentach.”



mailto:zaufanie@lubawagroup.com

SZCZEGOLOWE INFORMACIJE

@ Procedura zgtaszania i rozpatrywania nieprawidtowosci
@ Kodeks Etyczny Dostawcow

Kodeks Etyki zostat zatwierdzony przez Zarzady Spétek Grupy LUBAWA, ktére zobowiqzuja sie do

regularnej oceny przestrzegania zasad zawartych w kodeksie oraz aktualizowania jego tresci na

podstawie uzyskanych wnioskow.




