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zapewniajgcy naszym pracownikom poczucie
bezpieczenstwa w kazdej sytuacji. o oy 2072

® \\/step
Szanowni Panstwo

Na catym Swiecie Grupa IGEFA i jej podmioty stawiajg na rzetelnos¢, dynamike i uczciwosé. Tymi
zasadami kierujemy sie w codziennych dziataniach, myslach i naszym rozumieniu wartosci, ktorych
wspolnie przestrzegamy juz od dekad.

Firma zawsze dziata poprzez dziatania swoich ludzi.

Reputacja Grupy IGEFA i kazdego z jej cztonkdw jest zatem codziennie ksztattowana i wzmacniana
przez wyglad, dziatanie i zachowanie kazdego pracownika.

Kazdy z nas, niezaleznie od tego, czy jest witascicielem, cztonkiem kierownictwa czy szeregowym
pracownikiem, ma obowigzek zadbania, by IGEFA przekraczata wysokie oczekiwania, jakie sg wzgledem
niej formutowane. Nawet jedno niestosowne zachowanie lub naruszenie obowigzujacych przepiséw i
obyczajow moze wyrzadzi¢ znaczne szkody naszej sieci, a tym samym wszystkim jej cztonkom.
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Dlatego tez od zawsze mamy w IGEFA kodeks etyczny — niepisane prawo o niekwestionowanym
znaczeniu obowigzujgce jej cztonkow, ktére po raz pierwszy zostanie udokumentowane w niniejszym
Kodeksie etycznym IGEFA.

Kodeks zawiera podstawowe wytyczne, ktére majg pomdoc w reagowaniu na problemy na tle
etycznym i prawnym pojawiajgce sie w codziennej pracy, zapewniac¢ wspolny poglad na konflikty oraz
zapobiegac sytuacjom, ktére mogg poddac w watpliwosé naszg uczciwosé. W szczegdlnosci wytyczne
te zapewniajg wszystkim pracownikom poczucie bezpieczeristwa w codziennych dziataniach.

Kodeks etyczny IGEFA odzwierciedla postanowienia Kodeksu postepowania dostawcow, ktory
realizujemy juz od lat wraz z dostawcami i ustugodawcami na skale miedzynarodows, a ktoéry
zobowigzuje ich do zachowan zgodnych z najwyzszymi standardami prawnymi i etycznymi,

Nie wystarczy po prostu przyja¢ do wiadomosci postanowien Kodeksu etycznego IGEFA. Kazdy z nas
ma obowigzek przemyslenia wtasnego postepowania wzgledem zasad kodeksu i wskazania obszarow
wymagajgcych ewentualnej poprawy oraz zweryfikowania wtasnego wktadu w jego realizacje w swoim
obszarze odpowiedzialnosci.

Wszyscy jestesmy zobowigzani do szanowania, ochrony i wspierania Grupy IGEFA oraz jej reputacji
poprzez przyjecie niniejszego Kodeksu etycznego oraz postepowanie w sposéb profesjonalny i
odpowiedzialny.

® Nasze zasady

Postepujemy zgodnie zobowigzujgcymi przepisamiiregulacjamioraz z poszanowaniem praw cztowieka
i powszechnych standardow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy. W przypadku najmniejszej
niepewnosci zasiegamy opinii kierownictwa wyzszego szczebla lub odpowiedniego eksperta firmy ds.
prawnych.

Podstawowe prawa pracownikéw*

Poszanowanie podstawowych praw naszych pracownikdw stanowi integralng czes$¢ naszych dziatan
w IGEFA. Obejmuje to promowanie wyréwnywania szans oraz rownego traktowania kazdej osoby
i kazdego interesariusza w IGEFA, niezaleznie od koloru skéry, rasy, narodowosci, pochodzenia
spotecznego, niepetnosprawnosci, orientacji seksualnej, pogladow politycznych czy religijnych oraz
ptci i wieku. Respektujemy godnos¢ osobistg, prywatnosc i dobra osobiste kazdej osoby. Nikt nie
bedzie zmuszany do pracy wbrew swojej woli, pod wptywem grozby ani w ramach kary. Nie bedziemy
tolerowac niedopuszczalnego traktowania pracownikdéw, w tym znecania psychicznego, molestowania
seksualnego czy dyskryminacji, a takze nie bedziemy akceptowac zadnych zachowan (w tym gestow,
jezyka lub kontaktu fizycznego) o charakterze seksualnym badz przymusu, grozby, nekania czy wyzysku.

1 Zob. Powszechna Deklaracja Praw Cztowieka przyjeta i ogtoszona przez Zgromadzenie Ogdlne Organizacji Narodéw Zjednoczonych, rezolucja 217 A (1ll) z dnia
10 grudnia 1948, http://www.ilo.org/berlin/lang--de/index.htm
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Bezpieczenstwo i higiena pracy

Zdrowie i bezpieczenstwo naszych pracownikéw majg w IGEFA znaczenie nadrzedne nad wszystkimi
innymi kwestiami i stanowig integralng cze$¢ naszego systemu zarzadzania jakoscig. Doradcy w zakresie
srodowiskaibezpieczenstwa, lekarze medycyny pracy, specjalisci BHP, zaktad ubezpieczen zapewniajgcy
ubezpieczenie odpowiedzialnosci cywilnej pracodawcy, a takze liczne instytucje zewnetrzne czuwajg
nad tym, by funkcjonujgce w firmie instalacje i procedury zapewniaty ochrone pracownikéw oraz by
przestrzegano przepisow prawa i zasad kierownictwa dotyczgcych bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
ochrony Srodowiskowa.

Ponadto kazdy jest zobowigzany do dbania nie tylko o bezpieczerstwo i zdrowie wtasne, ale takze
wspotpracownikéw i innych oséb w swoim otoczeniu oraz do zwracania uwagi na ewentualne
braki. Dotyczy to w rownym stopniu pracownikdw wewnetrznych, jak i zewnetrznych, a takze firm
zewnetrznych, w tym wykonawcow.

W zakresie polityki dotyczacej bezpieczenstwa i higieny pracy, higiena stanowi istotny element naszego
zapobiegania infekcjom. Dla witasnego bezpieczenstwa zawsze zwracamy uwage na dostateczng
higiene rak oraz zachowujemy odpowiedni dystans od innych pracownikdéw na wypadek zakazenia o
tagodnym przebiegu, np. unikamy uscisku dtoni. W przypadku powaznej choroby zakaznej zasiegamy
porady lekarza.

Przebywanie w miejscu pracy pod wptywem alkoholu moze sprowadzi¢ na nas i naszych
wspotpracownikdw powazne zagrozenie. Dlatego surowo zabrania sie spozywania alkoholu przed
pracg lub w godzinach pracy.

Odpowiedzialno$¢ za srodowisko

Majac na wzgledzie ochrone Srodowiska, IGEFA dazy do poprawy efektywnosci energetycznej oraz
zmniejszania zanieczyszczenia Srodowiska. Kluczowe elementy w ramach tego starania to redukcja
zuzycia m.in. paliwa, energii i wody oraz tagodzenie oddziatywania na srodowisko poprzez odpady,
srodki chemiczne i gazy cieplarniane. Kazdy indywidualnie odpowiada za wtasny wkfad w ochrone
Srodowiska w sposob wykraczajgcy poza przestrzeganie postanowien odpowiednich polityk przyjetych
dla danego obszaru dziatalnosci.

® Kontakty z innymi pracownikami, partnerami biznesowymi i
stronami trzecimi oraz konflikty interesow

W codziennej dziatalnosci mamy do czynienia z réoznymi formami kontaktu pomiedzy osobami
wspotpracujgcymiz IGEFA, np. pomiedzy kierowcg a klientem przy dostawie towardw, przedstawicielem
handlowym a klientem w rozmowie telefonicznej, dyrektorem zarzgdzajgcym a dostawcy podczas
corocznym negocjacji, doradcg ds. bezpieczenstwa a zaktadem ubezpieczen zapewniajgcym
ubezpieczenie odpowiedzialnosci cywilnej pracodawcy, a nawet pomiedzy praktykantem a jego
kolegami i kolezankami z klasy w szkole zawodowej.
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W trakcie tych kontaktéw nalezy zwracac uwage nato, by nasze interakcje zawsze charakteryzowaty sie
otwartoscig, sprawiedliwoscig, szacunkiem, uczciwoscig i rzetelnoscig. To samo dotyczy wspotpracy z
innymi osobami w firmie. W centrum wszystkich naszych dziatan znajduje sie klient. Aby mdc spetniac
kazdg jego kluczowg potrzebe w optymalny sposdb, niezbedne jest maksymalne skoncentrowanie
na obstudze. Zawsze poszukujemy najlepszych rozwigzan. Aby je zapewni¢, czesto potrzebujemy
wsparcia innych dziatéw, oddziatéw czy nawet podmiotéw grupy kapitatowej. W takich kontaktach z
innymi pracownikami nastawienie na obstuge jest rownie wazne, jak w kontaktach z klientami. Tylko
w ten sposéb, mozemy wykorzysta¢ nasze mocne strony z najlepszym skutkiem i zagwarantowac
doskonaty poziom obstugi i realizacji, z ktorego znana jest Grupa IGEFA. W przypadku powstawania
napie¢ pomiedzy pracownikami, dgzymy do ich sprawnego rozwigzywania i podejmujemy wszelkie
niezbedne dziatania, aby rozwigza¢ kazdy problem. W razie ewentualnych trudnych sytuacji kadra
kierownicza zapewni niezbedne wsparcie.

Konflikt interesow wskutek zatrudnienia zewnetrznego

O zatrudnieniu zewnetrznym moéwimy w przypadku swiadczenia pracy na rzecz innych podmiotéw
obok podstawowego zatrudnienia, Aby zapobiec powstawaniu konfliktow interesow, kazdorazowe
zatrudnienie zewnetrzne wymaga zgody gtéwnego pracodawcy. Nie nalezy podejmowac zatrudnienia
zewnetrznego niezgodnego z interesem IGEFA lub podmiotow grupy, w szczegdlnosci jezeli mogtoby
to naruszy¢ zasady uczciwej konkurenciji.

Oferowanie i przekazywanie korzysci

Oferowanie lub przyjmowanie upominkow, rozrywki lub wydatkéw w kontekscie transakcji biznesowych
moze prowadzi¢ do powstania konfliktu interesow. W trosce o uczciwos¢ w praktykach handlowych
nie akceptujemy korzysci, ktére mogg wptywac na procesy decyzyjne.

W sytuacji, gdy odmowa przyjecia upominku stanowitaby nieuprzejmos¢ w swietle miejscowych
zwyczajow lub ze wzgledu to, ze wreczenie odbywa sie na forum publicznym, upominek taki mozna
przyja¢, aby wykorzysta¢ go w alternatywnym celu’. W razie watpliwosci nalezy uzyska¢ porade
wtasciwej osoby na stanowisku kierowniczym.

Zaden pracownik nie ma prawa wykorzystywac zajmowanego stanowiska do zadania, przyjmowania,
uzyskiwania aniotrzymywania obietnic okreslonych korzysci. Upominki dla pracownikow kontrahentow
muszg by¢ starannie dobierane, tak by unika¢ pozoréw ich wreczania w ztej wierze lub niewtasciwych
intencji wreczajgcego. W kontaktach z urzednikami lub urzedami panstwowymi zabrania sie wreczania
jakichkolwiek upominkdw.

Pracownicy podpisujgcy umowy z konsultantami, posrednikami lub podobnymi stronami trzecimi
muszg zadbac, by osoby takie rowniez przestrzegaty niniejszych zasad. W razie ich nieprzestrzegania
dana umowa zostanie rozwigzana lub nie zostanie przedtuzona.

2 np. loteria $wigteczna dla pracownikdw, datki
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Datki na cele charytatywne

Jako miedzynarodowa grupa kapitatowa zrzeszajgca firmy rodzinne, poczuwamy sie do obowigzku
angazowania sie w pomoc spoteczng i zawodowa. Dgzymy do udzielania pomocy, gdy jest potrzebna,
i dbamy, by trafita we wtasciwe miejsce. Koncentrujemy nasze starania na projektach spotecznych
i organizacjach pomocowych pomagajacych osobom w potrzebie, osobom chorym oraz mtodziezy
i dorostym z grup defaworyzowanych poprzez przekazywanie wsparcia finansowego i sprzetu oraz
poprzez wolontariat naszych pracownikow.

Zgodnie z przyjeta politykg nie przekazujemy datkdw na rzecz partii politycznych, osoéb prywatnych,
organizacji dziatajgcych dla zysku a takze organizacji, ktorych cele sg sprzeczne z zasadami IGEFA i
podmiotow grupy kapitatowej lub szkodliwe dla reputacji grupy. Przekazywanie datkdw musi by¢
zawsze przejrzyste — tj. tozsamos¢ odbiorcy oraz cel srodkdéw muszg by¢ znane, a podstawa i cel
przekazania Srodkdw muszg mie¢ prawne uzasadnienie i by¢ nalezycie udokumentowane.

Konkurencja

Zasady uczciwej konkurencji stanowig warunek bezwzglednie konieczny do realizacji gospodarki
rynkowej, umozliwiajgcy promowanie efektywnosci ekonomicznej, rozwoju i innowacji. Dlatego
tez respektujemy zasady uczciwej konkurencji i odrzucamy wszelkie praktyki szkodliwe dla
uczciwej konkurencji lub niedopuszczalne Srodki, ktorych celem jest zdobycie nieuczciwej przewagi
konkurencyjnej.

Reklama

Wszelkie komunikaty i publikacje reklamowe Grupy IGEFA i jej podmiotéw muszg by¢ zgodne z prawdg
i jednoznaczne. Ponadto reklamujemy sie wytgcznie w mediach, ktére sg merytorycznie zwigzane
z obszarami naszej dziatalnosci oraz podzielajg nasze wartosci i zasady dotyczace postepowania w
biznesie. W przypadku sponsoringu oczekujemy od naszych partnerow wykazania posiadanych
mozliwosci w zakresie komunikacji i marketingu. Wspierajgc odpowiednich partneréw w ramach
wspotpracy sponsoringowej, dgzymy do wzmacniania wizerunku IGEFA jako dostawcy kompleksowych
rozwigzan, dla ktorego tradycja réwnie istotna, co innowacyjnosc.

® Postepowanie z mieniem Spotki

Na wszystkich cztonkach kierownictwa i pracownikach IGEFA spoczywa obowigzek dbania i troski
o mienie firmy oraz promowania jego odpowiedzialnego uzytkowania z zachowaniem zasad
starannosci. Mienie firmy to wszystkie produkty i zasoby, ktére nie zostaty nabyte przez pracownika.
Obejmuje catos¢ wyposazenia roboczego, od dtugopiséw poprzez towary i probki po samochdd
stuzbowy. Powyzsze dotyczy takze ddbr niematerialnych, takich jak energia elektryczna, informacje
i dane. Mienie firmy, czy to IGEFA, czy podmiotow grupy, moze byc uzytkowane przez pracownikow
wyfacznie w zwigzku z ich zadaniami stuzbowymi oraz w ramach realizacji okreslonych celdow grupy.
Alternatywne wykorzystanie zasobow firmy jest dopuszczalne wytacznie za wyrazng zgodg wiasciwe;
osoby na szczeblu kierowniczym.
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Postepowanie z informacjami

Postepowaniezinformacjamioraz bezpieczne korzystanie znaszych systemow informatycznych stanowi
istotny element naszego zarzadzania informacjami. Wszyscy pracownicy sg zatem zobowigzani do
przestrzegania obowigzujgcych ich wytycznych z zakresu IT, aby utrzymywac zaufanie opinii publicznej
do IGEFA i ogranicza¢ do minimum ryzyka zwigzane z powierzaniem informacji stanowigcych tajemnice
przedsiebiorstwa oraz z ochrong danych osobowych.

Rejestry, raporty i przejrzystosc

Rzetelna i przejrzysta sprawozdawczos¢ to warunek niezbedny do zapewnienie uczciwej i skutecznej
wspotpracy z klientami, wspdtpracownikami, pracownikami, kontrahentami oraz urzednikami i
urzedami panstwowymi.

Wszelkie raporty, rejestry danych i inne zapisy muszg by¢ zawsze kompletne, prawidtowe, terminowe,
zrozumiate i zgodne z obowigzujgcymi przepisami i regulacjami. W razie watpliwosci przyjmujemy
w dokonywaniu ocen i podejmowaniu decyzji podejscie konserwatywne i ostroznosciowe. Starannie
sprawdzamy wszystkie zapisy i raporty pod katem kompletnosci, ortografii i wyrazen jezykowych.
W przypadku zapytan podajemy autora, date utworzenia, a w stosownych przypadkach takze liste
adresowa. Korespondencja ze stronami trzecimi, tj. klientami, dostawcami lub urzedami panstwowymi,
wymaga podpisu osoby uprawnionej, a w stosownych przypadkach nawet dwdch oséb uprawnionych.
W przypadku korespondencji przekazywanej drogg elektroniczng, drugi podpis moze zosta¢ za
uprzednim uzgodnieniem zastgpiony funkcja ,,do wiadomosci”.

Wewnetrzne rozpowszechnianie danych w ramach ogdlnego przeptywu prac jest mozliwe bez
ograniczen, o ile nie jest to niezgodne z wymogami przewidzianych dla danego procesu. W razie
watpliwosci nalezy uzyska¢ porade witasciwej osoby na stanowisku kierowniczym lub inspektora
ochrony danych.

Tajemnica przedsiebiorstwa

Wszelkie sprawy stuzbowe, ktére nie zostaty ujawnione opinii publicznej, a tym samym sg uwazane za
informacje wewnetrzne, nalezy zachowywac w najwyzszej poufnosci. Podczas rozmdw w cztery oczy
i telefonicznych z innymi pracownikami w miejscu publicznym, tj. w transporcie publicznym, nalezy
szczegdlnie starannie podejs¢ do kwestii bezpieczenstwa i poufnosci informacji. Ponadto chronimy
dokumenty stuzbowe przed ciekawskim wzrokiem innych osob.

Ochrona i bezpieczenstwo danych

Mamy Swiadomos¢ wysokiej wrazliwosci powierzonych nam danych osobowych. Liczne srodki
techniczne i organizacyjne zapewniajg integralnosc i poufnos¢ danych.
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Analizujemy, przetwarzamy i wykorzystujemy dane osobowe naszych klientéw wytgcznie w zakresie
niezbednym do wykonywania zleconych proceséw. Podejmujemy odpowiednie dziatania, aby chronic
powierzone dane przed modyfikacjg, utratg i zniszczeniem danych, zaréwno o charakterze celowym,
jak i przypadkowym, oraz przed dostepem osdb nieuprawnionych. Dane, nosniki danych i wykazy
danych s3 niszczone, jezeli nie sg juz potrzebne. W ten sposéb uniemozliwia sie ich nieprawidtowe
wykorzystanie. Hasfa i inne formy dostepu do intranetu IGEFA, sieci podmiotéw z grupy lub innych
aplikacji zawierajgcych dane wrazliwe sg zawsze traktowane jako poufne i nie sg udostepniane osobom
nieuprawnionym.

U podstaw tych dziatan lezg zasady minimalizacji danychiunikania przetwarzania danych. Wykorzystanie
danych osobowych nastepuje w sposob jasny i przejrzysty dla oséb, ktorych dane dotyczg. Kazdy
pracownik ma prawo dostepu i wglgdu do swoich danych osobowych oraz prawo do ztozenia skargi
lub sprostowania danych.

® Odpowiedzialnos¢ kierownictwa i rozwoj pracownikow

Wytgcznie zmotywowani, dobrze wyszkoleni i oddani swojej pracy pracownicy mogg osiggac najlepsze
wyniki, przekraczajgc oczekiwania naszych klientow. To wtasnie z tego powodu cafe kierownictwo
ponosi szczegdlng odpowiedzialnosé za swoich pracownikdw i musi zapewni¢ sobie ich wsparcie i
uznanie.

Nasza kadra kierownicza zacheca swoich podwtadnych do rozwijania umiejetnosci, dajgcim wolng reke
w zakresie profesjonalnego rozwoju oraz wspierajac ich rozwoj osobisty. Daje dobry przyktad i stanowi
wzér do nasladowania w zakresie uzyskiwanych wynikdw, otwartosci i kompetencji spotecznych
zgodnie z zapisami niniejszego Kodeksu etycznego IGEFA.

Kierownictwo musi jasno komunikowaé pracownikom znaczenie Kodeksu etycznego IGEFA: Kazdy
cztonek kadry kierowniczej odpowiada za planowanie i rozwijanie pracownikéw w ich obszarach
specjalizacji oraz za wspieranie i zabezpieczanie procesow know-how w IGEFA. Powierzone zadania
muszg by¢ dla pracownikéw zrozumiate, a ich realizacja musi by¢ nadzorowana przez przetozonego.
Nadzor przetozonego nie zwalnia pracownika z odpowiedzialnosci.

Nasi pracownicy sg oceniani i wspierani w oparciu o wigzgce standardy na podstawie witasnych
osiggniec i indywidualnego potencjatu. Obserwacje z dokonywanych ocen idg w parze z indywidualny
planem rozwoju, sporzagdzanym wspadlnie przez pracownika i przetozonego.
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® Sugestie i uwagi

Kazdy z nas jest ekspertem w swojej dziedzinie, a tym samym jest najodpowiedniejszg osobg do
oceny mozliwosci doskonalenia i proponowania pragmatycznych rozwigzan. Z tego powodu kazdy jest
regularnie proszony o przemyslenia na temat swojej pracy oraz o przekazywanie sugestii w zakresie
doskonalenia. Niezaleznie od skali pojedynczych dziatan, w pofaczeniu dajg one silniejszy efekt i
zabezpieczajg zrownowazong przysztos¢ IGEFA i podmiotéw grupy.

Jednoczesnie kazdy sam odpowiada za zgfaszanie istotnych okolicznosci wskazujgcych na
nieprzestrzeganie jakichkolwiek zasad etyczno-prawnych udokumentowanych w niniejszym Kodeksie
etycznym IGEFA. Takie zgtoszenia muszg zosta¢ dostatecznie zdefiniowane i przekazane w formie
pisemne;.

WSszyscy wiasciciele i cztonkowie kadry kierowniczej odpowiadajg za zapewnienie osobom, ktére
zgtosity naruszenie w dobrej wierze, ochrony przed negatywnymi konsekwencjami. Oprocz zgtoszen
przekazywanych witascicielom i/lub kierownictwu, mozna takze zgtasza¢ nieprawidtowosci do
wyznaczonego petnomocnika (rzecznika). Zgtoszenia, w tym ztozone anonimowo, bedg analizowane
przez petnomocnika, a w razie koniecznosci kierownictwo IGEFA lub danego podmiotu bedzie
podejmowac stosowne dziafania. Wszelkie otrzymywane informacje i zgtoszenia beda traktowane
jako poufne.
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