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1. Cel

W rodzinie ULUS METAL naszym najwyzszym pragnieniem jest prowadzenie wszystkich
naszych operacji 1 dzialalno$ci w bezkompromisowej atmosferze otoczonej zasadami

szacunku, uczciwosci, rownosci, niezawodnosci, zaangazowania i odpowiedzialnosci.

i. Szacunek

Postrzegamy naszq réznorodnosc jako zalete; stuchamy, rozumiemy i doceniamy
kazdy pomyst. Poszanowanie wszystkich naszych interesariuszy, pracownikow,
natury, istot zywych, pracy, wytworzonych wartosci, naszej pracy, srodowiska pracy,
prawa, wiedzy i doswiadczenia to jedne z naszych podstawowych zasad.

ii.  Uczciwosé
Podejmujqc decyzje, dziatamy uczciwie i sprawiedliwie, nadajqgc priorytet zastugom.
Opieramy nasze dziatania na dowodach, oceniajgc wszystkie czynniki.

iii. Integralnos¢
Nasza postawa jest zgodna z naszymi stowami; nasze dziatania odzwierciedlajq nas.
Nawet jesli warunki sie zmieniajg, nie powstrzymujemy sie od mdwienia prawdy.
Postepujemy uczciwie wobec siebie, innych, naszych klientdow, dostawcow i
spoteczenistwa, w ktorym Zyjemy.

Iv. Rownos¢
Wszyscy sq traktowani jednakowo, bez wzgledu na rdznice w wierze, jezyku,
pochodzeniu etnicznym, wieku, kulturze czy pfci.

V. Niezawodno$¢

Tworzymy oparte na zaufaniu, dfugofalowe relacje z naszymi pracownikami,
klientami, dostawcami i wszystkimi instytucjami, z ktodrymi wspotpracujemy.

vi. Zobowiazanie

Jestesmy z pasjg oddani naszej korporacji, pracy, wspotpracownikom, naszej
wspdlnej misji i wartosciom, wspieramy sie nawzajem w rozwoju, dzielimy sie

wiedzq i tworzymy mozliwosci indywidualnego rozwoju.



vii. Odpowiedzialno$¢

Wnosimy konstruktywny wysitek na rzecz nas samych, wszystkich naszych
interesariuszy, spoteczeristwa i Srodowiska oraz dziatamy z poczuciem
odpowiedzialnosci za wypetnianie naszych zobowigzan.

viii. Transparentnos¢

Nasza organizacja priorytetowo traktuje wartos¢ przejrzystosci w relacjach miedzy
zespotami i pracownikami oraz we wszystkich swoich procesach. Dostepnos¢ wszystkich
informacji, ktdre majg by¢ udostepniane w skoordynowany sposéb w ramach jednostek i

miedzy nimi, jest statym elementem naszej wydajnosci i zadowolenia klientow.

Doskonale zdajemy sobie sprawe z tego, ze czlonkowie naszego zespotu dajg nam site. W
zwigzku z tym podejmujemy wszelkie $rodki w ramach tych zasad, aby zapewnié

zadowolenie 1 produktywno$¢ cztonkow naszego zespolu w okresie ich pracy.

Majac to na uwadze, "Przewodnik" zostal przygotowany, aby pomdc cztonkom naszego
zespolu w poszukiwaniu rozwigzan codziennych problemow, ktére mogg napotkac, aby
zapewni¢ wskazowki w ich strategicznym planowaniu i procesach decyzyjnych oraz aby
pomoc im w podejmowaniu bardziej trafnych, etycznych i wnikliwych decyzji w

codziennym zyciu zawodowym.

Niniejszy Przewodnik, ktéry powinien by¢ gleboko przemyslany przez kazdego cztonka
zespotu ULUS METAL, jest uwazany za klucz do stworzenia przyjaznego miejsca pracy
dla czlonkéw naszego zespotu, zapewnienia naszym klientom najwyzszego poziomu

ochrony oraz doskonalenia wartosci ULUS METAL.

W tym miejscu nalezy podkresli¢ i przypomnie¢, Zze naruszenie jakiejkolwiek zasady lub
reguly zawartej w Przewodniku moze skutkowaé rozwigzaniem umowy o prace lub
natozeniem sankcji karnych lub administracyjnych w Spétce lub poza nig na danego cztonka

zespotu.



2. Etyka Pracy
2.1. Zgodnos$¢ z przepisami i etyka

W rodzinie ULUS METAL wiemy, ze kluczem do prawdziwego 1 trwatego sukcesu jest
przede wszystkim przestrzeganie etyki pracy. Dlatego od wszystkich cztonkow naszego
zespotu oczekujemy wysokiego poszanowania zasad etyki pracy i prowadzenia dziatalnos$ci

zgodnie z prawem.

W celu stworzenia przyjaznej i konstruktywnej atmosfery pracy oraz zapewnienia naszym
klientom ustug na wysokim poziomie, ciggle wykazywanie si¢ najwyzszg uczciwoscig i

zgodnoscig z instrumentami prawnymi jest pierwszym 1 najwazniejszym krokiem.

Wsrdéd najwazniejszych obowigzkow pracownikow ULUS METAL znajduje si¢
bezwzgledne przestrzeganie odpowiednich przepisOow prawa, =zasad niniejszego
Przewodnika, zrozumienia kultywowanych w zdrowym rozsadku oraz w ramach wartosci
danego pracownika ULUS METAL. Te zasady i warto$ci nie powinny by¢ naruszane w
zadnych okolicznos$ciach, zwtaszcza pod wptywem pragmatycznego podejscia, ktore moze
odwotywa¢ si¢ do zachowan niezgodnych z prawem lub skladania niedoktadnych i

fatszywych o$wiadczen.

Nie nalezy zapominad, ze nawet jedno wprowadzajgce w btqd zachowanie,
niedoktfadne lub nieprawdziwe oswiadczenie lub podobne wobec naszych partnerow
biznesowych, klientow lub organow publicznych lub prywatnych moze spowodowac

nieodwracalne szkody dla spraw ULUS METAL.

Unikanie wprowadzajacych w btad zachowan 1 niedoktadnych lub fatszywych oswiadczen
jest dwustronng praktyka. Z tego powodu, podczas gdy cztonkowie ULUS METAL nie begda
czyni¢ zadnych ustgpstw w zakresie wykazywania pelnej uczciwosci, powinni réwniez
upewnié si¢, ze sa traktowani uczciwie. W przypadku zaobserwowania nieuczciwego

zachowania lub niedoktadnego o$wiadczenia kontrahenta nalezy stanowczo zaprotestowac
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1 zglosi¢ je bezposredniemu przetozonemu lub dziatowi prawnemu w celu podjecia

niezbednych dziatan.

m Fundamentalne zasady

>

2.2.

Pracownicy powinni tworzy¢ sie¢ relacji miedzy sobg, partnerami biznesowymi,
klientami 1 instytucjami publicznymi oparta na uczciwosci. W tym kontekscie
cztonkowie naszego zespotu powinni unika¢ i powstrzymywac si¢ od wszelkiego
rodzaju nieuczciwych, nierzeczywistych, niedoktadnych lub wprowadzajacych w
btad zachowan lub oswiadczen.

Pracownicy nie powinni czyni¢ zadnych ustgpstw w zakresie uczciwosci, probujac
zrealizowac przypisane im cele lub zadania biznesowe.

W przypadku zaobserwowania takiego zachowania, pracownicy powinni podjaé
wszelkie niezbedne s$rodki w celu zapobiezenia wprowadzajagcemu w biad
zachowaniu lub naruszeniu przepiséw prawa i powinni bezposrednio zglosi¢ to do
Dziatu HR lub poinformowa¢ o tym za posrednictwem poczty elektronicznej pod

adresem zgloszenie@ulusmetal.com.pl .

W kazdych okoliczno$ciach od pracownikow oczekuje si¢ dziatania zgodnego z
prawem i przepisami.

Pracownicy powinni postrzega¢ i rozumiec¢ instrumenty prawne majgce zastosowanie
do ich stanowisk pracy i odpowiednio stosowac si¢ do odpowiednich zmian w

obowigzujacych przepisach.

Nasza polityka konkurencji i przeciwdzialania praktykom

monopolistycznym

W ULUS METAL wierzymy w konieczno$¢ dziatania w ramach sprawiedliwego

systemu konkurencji, w ktorym przestrzegane sg prawa interesariuszy naszego sektora.


mailto:zgloszenie@ulusmetal.com.pl

Dlatego stosujemy bezkompromisowg polityke konkurencji w okreslonych granicach

prawnych.

Zdajemy sobie sprawe, ze produkty wysokiej jakosci mogq reprezentowac
swojq rzeczywistq wartosc tylko na konkurencyjnych rynkach.

W ULUS METAL wspieramy konkurencyjne rynki 1 nigdy nie angazujemy si¢ w
nieetyczne praktyki w naszych dziataniach badawczo-rozwojowych, marketingowych,
serwisowych 1 innych. Kazdy pracownik ULUS METAL musi wykazywa¢ nalezyty
szacunek dla tych wrazliwo$ci 1 przestrzega¢ przepiséw 1 regulacji dotyczacych
konkurencji w swojej pracy. Pod tym wzgledem nieuczciwe praktyki konkurencyjne
nigdy nie sg dozwolone w ULUS METAL 1 nie ma tolerancji dla wszelkiego rodzaju
porozumien, decyzji lub praktyk przeciwko zapobieganiu, ograniczaniu lub zakidcaniu

konkurencji w granicach prawa konkurenciji.

W zwiagzku z tym pracownicy ULUS METAL powinni by¢ uczciwi wobec naszych
klientow w zakresie naszych produktéw lub ustlug i1 powstrzymywaé si¢ od
wprowadzajacych w btad lub oszukanczych zachowan. Ponadto surowo zabronione jest
sktadanie falszywych oskarzen przeciwko firmom konkurencyjnym wobec ULUS

METAL.
a. Polityka ULUS METAL w zakresie ochrony konkurencji

Polityka zerowej tolerancji dla porozumien, dziatan lub inicjatyw, ktore niosg ze soba
potencjat zapobiegania, zakldcania lub ograniczania konkurencji jest stosowana w

ULUS METAL jako jeden z gtéwnych filaréw ochrony polityki konkurencji.
W ramach takiej zasady pracownicy ULUS METAL absolutnie nie powinni;

» Stosowanie dyskryminacji, bezposrednio lub posrednio, poprzez proponowanie
réznych warunkéw handlowych w zamian za te same prawa 1 obowigzki

potencjalnym nabywcom, ktoérzy znajduja si¢ na rownych pozycjach,



Posrednie lub bezposrednie uniemozliwianie innym przedsigbiorstwom wejscia na
rynek lub prowadzenie dzialan majacych na celu doprowadzenie konkurencyjnych
firm do trudno$ci na rynku,

Zaklocanie, uniemozliwianie lub ograniczanie warunkow konkurencji na rynkach
towarow lub ustug poprzez wykorzystywanie dominujgcej pozycji rynkowej w
zakresie finansow, technologii 1 handlu,

Naktadanie ograniczen w zakresie odsprzedazy, takich jak uzaleznianie sprzedazy
jednego produktu od zakupu innego produktu (sprzedaz wigzana) lub wymaganie od
przedsigbiorstw posredniczacych przyjecia dodatkowych towardéw 1 ustug, aby moc
kupowac i sprzedawac te, ktorych faktycznie zadaja, lub ustalanie minimalnych cen
odsprzedazy,

Zawarcie wszelkich ustnych lub pisemnych porozumieh =z innymi
przedsigbiorstwami lub ich pracownikami dotyczacych ustalania cen,

Zawieranie wszelkich porozumien z innymi przedsi¢gbiorstwami lub ich
pracownikami dotyczacych podziatu rynku, obszaru lub klientow,

Zawieranie wszelkich ustnych lub pisemnych porozumien z innymi
przedsiebiorstwami lub ich pracownikami dotyczacych uniemozliwienia
przedsiebiorstwu wejscia na rynki,

Zawarcie wszelkich ustnych lub pisemnych porozumien z innymi
przedsigbiorstwami lub ich pracownikami dotyczacych bojkotu okreslonej

firmy.
b. Polityka ULUS METAL dotyczaca nieuczciwej konkurencji

c. Nieuczciwa konkurencja oznacza zestaw dziatan, zachowan i zastosowan
handlowych, ktore tacznie maja na celu ograniczenie, zapobieganie 1 zakldcanie
wiezi handlowych migdzy rywalami rynkowymi lub klientami a ich dostawcami.

. W tym kontekscie pracownicy ULUS METAL beda postgpowac uczciwie wobec
klientow w odniesieniu do produktow 1 ustug, catkowicie unikajgc nieuczciwych
i oszukanczych zachowan. Ponadto pracownicy ULUS METAL powinni
catkowicie powstrzymac si¢ od sktadania niescistych o§wiadczen w odniesieniu

do konkurencyjnych firm konkurencyjnych.



ﬁ Nalezy zachowac¢ ostroznos¢

» Unikaj metod sprzedazy lub reklam, ktore wprowadzaja w biad i naruszajg
zasade dobrej wiary,

» Klient nie moze by¢ zmuszany ani sugerowany do rozwigzania lub naruszenia
jakiejkolwiek istniejace] umowy,

» Produkty innych konkurencyjnych firm nie moga by¢ wykorzystywane w
nieuczciwy sposob,

» Tajemnice handlowe lub produkcyjne konkurencyjnych firm nie moga by¢
ujawniane publicznie bez zezwolenia.

» Informacje dotyczace innych firm, ktéore majg charakter komercyjny i
konkurencyjny, nie b¢dg gromadzone w zaden nielegalny lub nieetyczny sposdb

ani nie bedg wymagane od oso6b trzecich.
2.3. Polityka dotyczaca prezentow

Nieuniknione jest, ze podczas kultywowania 1 rozwijania osobistych kontaktow, a takze
zdobywania zaufania interesariuszy, niektore gesty moga by¢ wymieniane mie¢dzy
stronami. Rzeczywiscie, taka praktyka, szczegdlnie wyrdzniajaca si¢ jako specjalnosé
naszej roznorodnosci geograficznej, stanowi istotne medium w celu tworzenia,

rozwijania i podtrzymywania osobistych relacji.

W zwigzku z powyzszym, w ramach codziennego zycia biznesowego, wymiana
prezentow miedzy stronami w okreslonych granicach, organizacja lunchu lub kolacji
stuzbowej, a takze podroze stuzbowe sg uwazane za normalne. Kazdy pracownik ULUS
METAL powinien jednak wyraznie odrdznia¢ sytuacje normalne od tych, ktore

stanowig okoliczno$ci nadzwyczajne.

Zasadniczo nalezy wiedzie¢, ze je$li wymiana prezentdw wydaje si¢ sprzeczna z
interesami ULUS METAL, wowczas taka wymiana stanowitaby naruszenie niniejszego

Przewodnika i zasad ULUS METAL.



Jesli wymiana prezentdw lub upominkow moze wywotac niewtasciwe mysli dotyczace
odbiorcy, darczyncy lub ULUS METAL, odpowiedni prezent lub upominek nie zostanie

przyjety, a taka propozycja zostanie bezwzglednie odrzucona.

Nalezy zdawac sobie sprawe z tego, ze istnieje subtelna rdéznica miedzy prezentem
mieszczagcym si¢ w dopuszczalnych granicach etyki 1 uprzejmosci, a prezentem
przekraczajacym te granice, ktory najprawdopodobniej zostanie zinterpretowany jako
przekupstwo. Rzeczywiscie, rozroznienie mi¢dzy prezentem zgodnym z prawem a
prezentem niezgodnym z prawem moze by¢ czasami niezwykle trudne. Niemniej
jednak, istnieje bezposrednia zalezno$¢ pomiedzy wartoscig prezentu a jego
nielegalnoscig. Z tego powodu ULUS METAL oczekuje od swoich pracownikow

powstrzymania si¢ od wymiany prezentow, ktore moga powodowac nieporozumienia.

Oprocz powyzszego, pracownikom ULUS METAL zabrania si¢, bezposrednio lub
posrednio, przyjmowania prezentOw, wartosciowych przedmiotéw, zaproszen na
imprezy rozrywkowe lub uprzywilejowanego traktowania od obecnych lub

potencjalnych partnerow biznesowych ULUS METAL.

[ Wiadomo rowniez, ze w pewnych okolicznosciach odmowa przyjecia
“ prezentow, ktére zostaly juz wyslane, moze zosta¢ zinterpretowana jako
nieuprzejmos$¢ przez strony, ktore wyslaly takie prezenty. Skuteczne
zarzadzanie takimi scenariuszami polega na przyjmowaniu takich prezentow, ale

przekazywaniu lub wykorzystywaniu ich w innym celu.
przyktad;

» Produkty latwo psujace si¢, takie jak napoje i zywno$¢, powinny byc
udostepniane wspdtpracownikom,

» Przedmioty o warto$ci dekoracyjnej, takie jak obrazy, wazony, kwiaty, powinny
by¢ umieszczane w przestrzeni biurowej,

» W stosownych przypadkach odpowiedni prezent zostanie przekazany

organizacji pozarzadowej lub charytatywnej.

A Nalezy zachowa¢ ostroznos¢
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Prezenty, ktére moga by¢ wreczane stronom trzecim:

» Nie przekraczajg rozsadnej wartosci finansowej,

» Nie bedg wreczane z regularng czestotliwoscig, ktora moze narazi¢ na szwank
warto$ci moralne ULUS METAL,

» Pracownikom ULUS METAL surowo zabrania si¢ przyjmowania lub wrgczania
upominkéw lub prezentow, ktére sg rowne gotowce lub innym dokumentom
stanowigcym ekwiwalent gotowki,

» Nie nalezy zapominaé, ze prezenty lub upominki, ktore sg dostarczane na
zadanie, nie sg juz prezentami lub upominkami,

» Pracownik ULUS METAL powinien bezwzglednie powstrzymac si¢ od
wszelkich dzialan, ktore moga stwarza¢ wrazenie, ze wregcza prezent w celu
zabezpieczenia zadania, uzyskania korzysci finansowej lub innego rodzaju
Korzysci, uzyskania wptywu na dziatania strony trzeciej lub w innych podobnych
celach,

» Jesli pracownicy ULUS METAL zdaja sobie sprawe, ze prezent lub upominek,
ktore sg im przekazywane, sg nieodpowiednie, a zatem mogg dziata¢ jako srodek
do innych nielegalnych celow, powinni uprzejmie odmowié¢, odpowiadajac, ze
potrzebuja zgody swoich przetozonych przed przyjeciem takiego prezentu. W
zwigzku z tym jednocze$nie zostanie powiadomione kierownictwo ULUS
METAL, co zapobiegnie wszelkim nieporozumieniom zwigzanym z przyj¢ciem
prezentu,

» Pracownik ULUS METAL, ktory waha si¢ przed przyjeciem prezentu, moze
zada¢ sobie nast¢pujace niewyczerpujace pytania: Czy bytoby wihasciwe, gdyby
moja rodzina, przyjaciele lub krewni dowiedzieli si¢ o tej sytuacji? Jesli przyjme
ten prezent, jak bede si¢ czut, gdy dowie si¢ o nim moje otoczenie? Rzeczywiscie,
jesli odpowiedzi na takie pytania sa negatywne, pracownik ULUS METAL w
zadnym wypadku nie powinien przyjmowac takiego prezentu i powstrzymywac
si¢ od jakichkolwiek wynikajacych z tego dziatan,

» W przypadku utrzymujacego si¢ wahania co do przyjecia prezentu lub upominku,
zaleca si¢ poinformowanie odpowiedniego przetozonego lub dziatu prawnego

ULUS METAL.
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2.4. Polityka zerowej tolerancji dla korupcji

Nalezy zaznaczy¢, ze chociaz zerowa tolerancja ULUS METAL dla tapéwkarstwa

surowo zabrania 1 zapobiega tapowkarstwu, zaleca rowniez pracownikom ULUS

Polityka ULUS METAL w zakresie walki z korupcjq jest prosta:
Absolutnie zabronione jest przekupywanie jakichkolwiek osob w
jakichkolwiek okolicznosciach, za pomocq jakichkolwiek srodkow.

Definicja “tapowki”

» Zgodnie z miedzynarodowym konsensusem, przekupstwo
definiuje sie jako "wreczenie jakiejkolwiek korzysci
funkcjonariuszowi publicznemu lub osobie trzeciej, ktora jest
przez niego okreslona, w celu przeprowadzenia przez

funkcjonariusza publicznego, osoby trzeciej podjecia dziatan
w innej sprawie".
» Ponadto, samo "zaoferowanie" lub "ztozenie obietnicy"

: korzysci funkcjonariuszowi publicznemu, osobie trzeciej
I wystarcza do stwierdzenia, ze tapownictwo zostato
popetnione.
| » W kontekscie przekupstwa korzysci finansowe mogg byé nie
tylko w gotowce, ale takze w innych formach, w tym w
| telefonach komadrkowych, nieruchomosciach, samochodach
lub innych aktywach, ktoérych wartos¢ mozna zmierzyé. To
powiedziawszy, nawet kupony, kolacje, wycieczki lub bilety
na wydarzenia mogg kwalifikowac sie jako tapdwka.
» Co wazne, korzys¢, o ktérej mowa, nie musi mie¢ wartosci
ekonomicznej, wystarczy jakikolwiek rodzaj korzysci, nawet

jesli jest dostarczana posrednio.




METAL nawigzywanie wszelkiego rodzaju relacji ze stronami trzecimi, ktore moga by¢

btednie interpretowane jako tapowkarstwo.

A Nalezy zwroci¢ uwage

2.5.

» Podczas nawigzywania relacji z funkcjonariuszami publicznymi nalezy by¢

bezposrednim 1 dokladnym, eliminujgc wszelkie mozliwosci nieporozumien.
Jesli to mozliwe, nalezy prowadzi¢ rejestr komunikacji z takimi
funkcjonariuszami publicznymi bez naruszania prywatnos$ci komunikacji. W tym
wzgledzie przydatne byloby zwlaszcza prowadzenie rejestru komunikacji
pisemnej.

Jesli jakikolwiek pracownik ULUS METAL odniesie wrazenie, ze
funkcjonariusz publiczny bezposrednio lub posrednio prosi o lapowke, nalezy
natychmiast skontaktowac si¢ z dziatem prawnym ULUS METAL.

Jesli jakikolwiek pracownik ULUS METAL otrzyma posrednig lub bezposrednia
prosbe od funkcjonariusza publicznego dotyczaca przekazania darowizny na cele
charytatywne, powinien dziala¢ rozwaznie 1 powiadomi¢ Dzial Zasobow

Ludzkich oraz Dziat Prawny.

Polityka zwalczania korupcji

Korupcje mozna zdefiniowaé jako naduzycie wladzy wynikajacej z zajmowanego

stanowiska, niezaleznie od tego, czy jest to sektor publiczny czy prywatny, w celu

uzyskania korzysci.

Korzysciami, ktére mozna uzyska¢ w ramach korupcji, mogg by¢ ptatnosci gotowkowe,

a takze r6zne zachowania, takie jak darowizny na rzecz instytucji wyznaczonej przez

dang osobe, udzielanie prowizji, wrgczanie prezentow itp.

Ulus Metal nie czyni zadnych ustepstw przeciwko korupcji, ktéra moze pochodzi¢ z

sektora publicznego lub prywatnego. W tym kontekscie pracownikom Ulus Metal

surowo zabrania si¢ naduzywania swojej pozycji w celu uzyskania korzysci. Ponadto
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nalezy unika¢ zachowan, ktore mogg by¢ postrzegane jako korupcja przez druga strong

lub inne osoby trzecie.

3. W ULUS METAL chronimy nasze zasoby
3.1. Zasada uczciwosci w sprawozdawczosci finansowej

W ULUS METAL mamy $wiadomos¢, ze prowadzenie biznesu w oparciu o zasade

uczciwosci finansowej jest niezbedne dla firm korporacyjnych.

Naszym zdaniem najlepsze i najbardziej efektywne zarzadzanie aktywami finansowymi

jest kluczem do wyrdznienia si¢ na konkurencyjnych rynkach.

W tym zakresie oczekujemy, ze pracownicy ULUS METAL beda przestrzegac

szczegotowych, ustalonych zasad sprawozdawczosci finansowej ULUS METAL.

Pracownicy ULUS METAL powinni doktadac wszelkich staran, aby dane
finansowe byty dokfadne, kompletne, wtasciwe i zrozumiafte.

Nasi pracownicy powinni pami¢tac, ze informacje zawarte w raportach finansowych sa
czym$ wiecej niz tylko danymi finansowymi, ale maja decydujacy wptyw na to, jak
ULUS METAL jest postrzegany jako korporacja w oczach klientow, inwestorow,

partneréw biznesowych.

A Nalezy zwroci¢ uwage

» Dokumentacj¢ finansowg i inng nalezy prowadzi¢ systematycznie. Pracownicy
powinni zapozna¢ si¢ z ustalonymi instrukcjami, ktore moga by¢ okresowo
aktualizowane, dotyczacymi sposobu przechowywania, przechowywania i
usuwania tych rejestrow.

» Nie nalezy dokonywaé przesuni¢¢ migdzy wydatkami w celu zapewnienia

zgodnosci zapisow ze sprawozdaniami finansowymi 1 budzetami.
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» Zapisy ksiggowe powinny by¢ przetwarzane w ramach odpowiedniego okresu
obrachunkowego. Zadne wydatki nie powinny byé przenoszone do poprzedniego
lub kolejnego okresu rozliczeniowego w celu osiggni¢cia celu.

» Zapisy powinny by¢ przetwarzane w odpowiednim okresie rozliczeniowym.
3.2. Polityka wlasnosci intelektualnej ULUS METAL

ULUS METAL wie, ze jego konkurencyjna i innowacyjna tozsamos¢ wynika z

posiadanych zasobow wtasnosci intelektualne;.

ULUS METAL uwaza, ze prawa wlasnosci intelektualnej powinny by¢ nalezycie
chronione w celu zachowania tozsamos$ci konkurencyjnej w  gospodarce

wolnorynkowej.

Wilasno$¢ intelektualna oznacza wszelkie prawa majatkowe i osobiste, jak rowniez

prawa pokrewne do dzieta.

Wiasnos¢ przemystowa, z drugiej strony, oznacza prawo do zarejestrowania wynalazku
przemystowego i/lub rolniczego, innowacji, nowego wzoru lub nowego utworu pod
nazwg jego pierwszego wykonawcy; prawo do posiadania znakéw/symboli/stow/grafik
itp., ktore sg uzywane do identyfikacji producenta lub sprzedawcy towaru handlowego
zarejestrowanego pod nazwg jego wiasciciela. W ten sposob pierwszy zglaszajacy

posiada prawo do produkcji i sprzedazy towaru przez okreslony czas.

Prawa wlasnosci intelektualnej 1 przemystowej moga by¢ migdzy innymi jak ponize;j:

» Prawa autorskie » Topografie uktadow scalonych
» Patenty » Programy komputerowe

» Modele Narzgdziowe » Tajemnice handlowe

» Projekty » Know-How

» Znaki Towarowe » Modele Biznesowe

Pracownicy ULUS METAL zobowigzani sa do ochrony praw wtasnos$ci intelektualne;j

firmy 1 zabezpieczenia ich przed zajgeciem przez osoby nieuprawnione.
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W okolicznosciach, w ktorych konieczne jest udostgpnienie informacji zwigzanych z
prawami wlasnosci intelektualnej 1 przemyslowej stronom trzecim, nalezy podjac
odpowiednie $rodki, takie jak skontaktowanie si¢ z dziatem prawnym, podpisanie
umowy o zachowaniu poufnosci 1 zwrdcenie si¢ do odpowiedniej firmy 1 0s6b o

przestrzeganie wszelkich innych zasad okreslonych w Polityce ochrony informacji.

Ponadto ULUS METAL podejmuje niezbedne srodki w celu ochrony praw wtasnosci

intelektualnej osob trzecich, w tym naszych klientow 1 partnerow biznesowych.

Od pracownikow ULUS METAL oczekuje si¢ poszanowania praw wlasnosci
intelektualnej 1 przemystowej klientow, partnerow biznesowych 1 innych o0sob
fizycznych lub prawnych. W przypadku nieuprawnionego uzycia lub kradziezy praw
wlasnosci intelektualnej innych oséb lub jakiegokolwiek naruszenia takich praw, ULUS
METAL podejmie niezbedne kroki cywilne 1 karne wobec osoby popelniajacej taki

czyn.

W przypadku jakichkolwiek watpliwosci dotyczacych naruszenia praw wiasnosci
intelektualnej prosimy o kontakt z kierownikem danego dziatu, dziatem HR lub wysta¢

zgloszenie na maila zgloszenie@ulusmetal.com.pl .

3.3. Bezpieczne przechowywanie sprzetu i materialow firmy

ULUS METAL zapewnia swoim pracownikom sprzet i materialy wyposazone w
najnowszg technologie w celu zapewnienia wydajnego srodowiska pracy 1 oczekuje, ze

wszyscy beda korzysta¢ z powierzonych materiatow z nalezyta starannoscia.

Sprzet firmowy sklada si¢ z wszelkich aktywow, ktére sa przeznaczone do uzytku
pracownikow w jakikolwiek sposéb w celu wykonywania czynno$ci zwigzanych z

praca. Oprogramowanie znajdujace si¢ w komputerach 1 telefonach komorkowych

Pracownicy ULUS METAL sq odpowiedzialni za korzystanie z maszyn i
urzqdzen firmy wytgcznie w celach zwigzanych z pracq i chroniq je przed
uszkodzeniem, niewtasciwym uzyciem, kradziezq lub zgubieniem.
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roOwniez powinno by¢ uzywane zgodnie z tymi zasadami, podobnie jak $rodki trwate,
takie jak komputery, drukarki, telefony stuzbowe, samochody stuzbowe i sprzet

biurowy.

A Nalezy zwroci¢ uwage

» Podczas korzystania z firmowych maszyn i urzadzen nalezy przestrzegac
wszystkich odpowiednich zasad, instrukcji 1 zalecen oraz zachowaé najwyzsza
uwagg 1 ostrozno$¢ podczas ich uzytkowania.

» Materiaty i sprz¢t firmy nie moga by¢ uzywane poza dziataniami zwigzanymi z
firma.

» Materiatly i sprzet Spotki nie moga by¢ wykorzystywane do celow nieetycznych
I niezgodnych z prawem.

» Pracownicy musza zwraca¢ uwage, aby chroni¢ powierzony im sprzgt lub

materialy firmowe przed zgubieniem lub kradziezg.

Pracownicy powinni rowniez doktada¢ nalezytej starannosci w celu ochrony
materialéw 1 sprzetu firmy przed niewlasciwym wykorzystaniem lub przejeciem przez

osoby nieupowaznione, w tym czlonkow ich rodzin 1 przyjaciot.

Na zadanie pracownicy musza niezwtocznie zwrocic ULUS METAL wszystkie

dostarczone im urzadzenia 1 inne materiaty.
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4, W ULUS METAL chronimy nasze dane

4.1. Ochrona danych firmowych

Czlonkowie naszego zespotu moga uzyska¢ poufne informacje dotyczace ULUS
METAL w czasie pracy w firmie. W interesie ULUS METAL oraz cztonkéw zespotu
ULUS METAL wazne jest, aby informacje poufne byty przechowywane w tajemnicy.
Pracownicy ULUS METAL s3a odpowiedzialni za zapewnienie poufnosci informacji

wrazliwych 1 poufnych.

Cztonkowie naszego zespotu powinni by¢ §wiadomi, ze wraz z informacjami poufnymi
zwigzanymi z firmg, pewne informacje dotyczace innych cztonkdéw zespotu, klientow,
dostawcow, partnerOw biznesowych lub konsumentéw rowniez powinny byc

traktowane jako poufne, zarowno w formie pisemnej, ustnej, jak i elektronicznej.
Przyktady informacji poufnych:

e Informacje o nowych produktach i1 ustugach, planach biznesowych, kampaniach
i strategiach marketingowych, ktore nie zostaty jeszcze udostepnione publicznie
przez ULUS METAL,

e Informacje finansowe i operacyjne, takie jak analiza cen i rynku, dane finansowe,
cele sprzedazowe, liczby sprzedazy, oferty optat za produkty i ustugi lub koszty
produktow i ustug,

e Informacje operacyjne, takie jak partnerzy biznesowi, schematy organizacyjne,
pozycja migedzy spotkami i zmiany w zarzadzaniu,

e Informacje o inwestorach, pracownikach, klientach, dostawcach i itp. .

Pracownicy, ktérzy maja dostgp do informacji poufnych, powinni by¢ §wiadomi
odpowiedzialno$ci zwigzanej z tym stanowiskiem. ULUS METAL oczekuje od
wszystkich pracownikow dotozenia nalezytej starannosci w celu zachowania poufnos$ci
informacji. Pracownicy sg odpowiedzialni za zapoznanie si¢ ze swoimi obowigzkami w

tym zakresie.
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Wazne jest rowniez, aby pamigtaé, ze kazde dzialanie naruszajace poufny charakter

informacji moze skutkowa¢ odpowiedzialnoscia karng lub innym rodzajem

odpowiedzialnosci.

A Nalezy zwroci¢ uwage

>

Poufne informacje mogg by¢ udostepniane wytacznie osobom upowaznionym do
ich uzyskania.

W przypadkach, w ktorych konieczne jest udostepnienie Informacji Poufnych
osobom spoza firmy, nalezy najpierw zawrze¢ umowe o zachowaniu poufnosci
lub przestrzega¢ niezbednych srodkdéw ostroznosci 1 zabezpieczen okreslonych
w juz podpisanej umowie o zachowaniu poufnosci. W celu uzyskania informacji
na temat umowy o zachowaniu poufnos$ci i innych srodkéw ostroznosci nalezy
skontaktowa¢ si¢ z kierownikem danego dzialu, dzialem HR Ilub wystac

zgloszenie na maila zgloszenie@ulusmetal.com.pl .

Nalezy podja¢ niezbedne s$rodki w celu uniemozliwienia osobom
nieupowaznionym dostgpu do informacji poufnych. Dokumenty i konta
zawierajace informacje poufne powinny by¢ przechowywane z nalezyta
starannoscig.

Pracownicy powinni upewnic¢ si¢, ze dokumenty zawierajace poufne informacje
nie sg dostepne dla cztonkdw ich rodzin 1 przyjaciot.

Na konferencjach lub innych spotkaniach, na ktorych obecni sg pracownicy
innych firm, pracownicy ULUS METAL nie powinni wymienia¢ informacji ani
wdawac si¢ w dyskusje dotyczace sprzedazy, operacji, organizacji, cen, kosztow,
klientéw, pracownikow i partnerow biznesowych. Jesli w jaki$§ sposob te tematy
zostang poruszone, nalezy grzecznie przeprosi¢ i grzecznie zakonczy¢ rozmowe.
Pracownicy ULUS METAL powinni pamigta¢, ze ich obowigzki dotyczace
Informacji Poufnych sa kontynuowane nawet po zakonczeniu pracy w ULUS

METAL co stanowi podpisanie umowy o zachowaniu poufnosci.
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4.2. Ochrona danych osobowych

Dane osobowe oznaczaja wszelkie informacje dotyczace zidentyfikowanej lub mozliwe;j
do zidentyfikowania osoby fizycznej. Dane osobowe mogg by¢ rozumiane jako wszelkie
informacje umozliwiajace identyfikacje osoby, takie jak jej imig¢, nazwisko, data
urodzenia, miejsce urodzenia, wyglad fizyczny, informacje o jej rodzinie, status
ekonomiczny 1 spoteczny, imi¢ 1 nazwisko, numer telefonu, numer rejestracyjny, numer
ubezpieczenia spotecznego, numer IP, numer paszportu, CV, zdjecie, zapisy wizualne i

dzwigkowe, odciski palcow 1 dane genetyczne.

Europejskie Rozporzadzenie o Ochronie Danych Osobowych i Ustawa nr 6698 o
Ochronie Danych Osobowych ("LPPD") nakltadaja na firmy istotne obowigzki w

zakresie ochrony danych osobowych i nakladaja surowe sankcje na osoby naruszajace

przepisy.

ULUS METAL wierzy, ze wzajemne poszanowanie danych osobowych w
firmie jest kluczem do satysfakcjonujgcego, spokojnego i wydajnego
srodowiska pracy.

Polityka ULUS METAL jest petne przestrzeganie obowiazkéw zwigzanych z ochrong
danych osobowych i wypeianie tych obowigzkéw w ramach przepiséw prawa i polityk

wewngetrznych.

Pracownicy ULUS METAL powinni rdéwniez zwraca¢ szczegdlng uwage na
zapobieganie wszelkim potencjalnym naruszeniom przepisOw o ochronie danych
osobowych, takim jak bezprawny wyciek danych, dostep do danych przez osobe

nieuprawniong, przetwarzanie danych bez zgody.

ﬁ Nalezy zwroci¢ uwage

Surowo zabrania si¢ naszym nieupowaznionym pracownikom uzyskiwania dostepu lub
podejmowania prob uzyskania dostgpu do plikow i folderow zawierajacych dane

osobowe.

20



Nasi upowaznieni pracownicy muszg zapewni¢ z nalezyta starannoscia, ze takie
pliki 1 foldery sa niedostepne dla 0s6b nieupowaznionych.

Pracownicy powinni szanowa¢ dane osobowe innych osob, klientow, partneréw
biznesowych 1 dostawcow 1 nie powinni probowaé uzyskiwac dostepu do
informacji nieistotnych dla przedmiotu pracy lub procedury.

Pracownikom nie wolno udostgpnia¢ danych osobowych nalezacych do inne;j
0soby bez jej zgody.

Pracownicy, ktérzy majg dostep do danych osobowych, musza dziata¢ sumiennie

1 postepowac zgodnie z najnowszymi przepisami w tym zakresie.

Wazne jest, aby pamictaé, ze pracownicy s3a zobowigzani do uniemozliwienia

nieupowaznionym osobom trzecim dostepu do danych osobowych i unikania

jakiegokolwiek nielegalnego lub niezgodnego z prawem przetwarzania danych nawet

po zakonczeniu zatrudnienia w ULUS METAL.

4.3.

Polityka ULUS METAL dotyczaca mediow spolecznosciowych

ULUS METAL zdaje sobie sprawe, ze media spoleczno$ciowe zajmujg wazne miejsce

w codziennym zyciu i szanuje prawo swoich pracownikow do wyrazania siebie za

posrednictwem medidw spotecznosciowych.

Niemniej jednak, pracownicy powinni dziata¢ odpowiedzialnie podczas korzystania z

mediow spolecznosciowych 1 nie moga szkodzi¢ reputacji firmy.

A Nalezy zwréci¢ uwage

>

Pracownikom nie wolno wdawac¢ si¢ w dyskusje w mediach spoteczno$ciowych
na tematy zwigzane z ULUS METAL.

Pracownicy nie powinni dzieli¢ si¢ Zzadnymi informacjami, poufnymi lub nie,
dotyczacymi spraw wewnatrzfirmowych.

Surowo zabrania si¢ udostepniania jakichkolwiek informacji, ktére moglyby
negatywnie wplyna¢ na wizerunek 1 reputacje firmy.

Pracownicy, o ile nie otrzymali upowaznienia, musza powstrzymac si¢ od

sktadania jakichkolwiek o§wiadczen w mediach spoteczno$ciowych w imieniu
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ULUS METAL. Pracownicy powinni podkresla¢, ze ich o$wiadczenia
odzwierciedlaja jedynie ich osobiste pomysty, jesli istnieje jakakolwiek
mozliwos¢, ze kto§ moze odnies¢ wrazenie, ze os§wiadczenie pochodzi od ULUS
METAL.

Pracownicy ULUS METAL nie powinni publikowaé postow w mediach
spolecznosciowych w godzinach pracy, na zmianie lub poza nimi.

Zabrania si¢ robienia zdje¢ 1 nagrywania filmow na terenie ULUS METAL.
Pracownikom nie wolno publikowaé postow na osobistych kontach w mediach
spolecznosciowych za posrednictwem e-maili, komputeréw, telefonow i
podobnych urzadzen, ktore sg przydzielone przez firme do celow zwigzanych z
praca lub przy uzyciu firmowego potaczenia internetowego.

Pracownicy nie powinni udostgpnia¢ swojej lokalizacji w pracy ani publikowac
zdje¢ ze spotkan firmowych, wycieczek, bankietow 1 innych organizacji.
Identyfikowanie si¢ jako pracownik ULUS METAL na kontach w mediach
spotecznosciowych, poza "LinkedIn", nie jest zgodne z postrzeganiem

profesjonalizmu firmy.
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5.  Profesjonalizm w zyciu zawodowym zgodny z prawem

5.1. Unikanie konfliktow interesow

ULUS METAL wierzy, ze pracownicy powinni by¢ obiektywni na kazdym etapie
procesu decyzyjnego w celu stworzenia profesjonalnej atmosfery pracy z

migdzynarodowymi standardami.

Dlatego tez pracownicy nie powinni pozwala¢, aby ich osobiste interesy wplywaty na

ich proces decyzyjny przy podejmowaniu decyzji w sprawach zwigzanych z firma.

W przypadkach, gdy interesy pracownika lub jego krewnego sa sprzeczne z interesami
ULUS METAL lub gdy wydaje si¢, ze tak jest, taki konflikt wchodzi w zakres

Przewodnika.

Gdy pracownikowi trudno jest podejmowac obiektywne decyzje w trakcie
pracy zwigzanej z firmqg, mozna wywnioskowac, ze istnieje konflikt
interesow.

Konflikt interesoOw nie tylko zagraza dobru ULUS METAL, ale takze szkodzi Twojej

wiarygodnosci w firmie. Dlatego nalezy unika¢ wszelkich konfliktéw interesow.

A Nalezy zwroci¢ uwage

» Upewnij si¢, ze Twoje osobiste zainteresowania s3 zgodne z Twoimi
zainteresowaniami zawodowymi.

» Nie nawigzywac ani nie probowac nawigzywac relacji biznesowych z partnerami
biznesowymi, klientami lub konkurentami ULUS METAL spoza ULUS
METAL.

» Tworzac portfel inwestycyjny, nalezy w miar¢ mozliwosci unika¢ partneréw
biznesowych, klientéw lub konkurentow ULUS METAL. W szczegdlnosci, jesli
Twoje stanowisko w ULUS METAL wymaga od Ciebie podejmowania decyzji
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5.2.

dotyczacych tych firm, powiniene§ bezwzglednie powstrzymaé sie¢ od
inwestowania w nie.

Jesli nie jeste$ upowazniony do reprezentowania ULUS METAL, powinienes$
unika¢ wszelkich o$wiadczen, dziatan lub implikacji, ktére sugerowatyby
inaczej.

Nalezy powstrzymac¢ si¢ od angazowania si¢ w jakiekolwiek relacje, ktore
moglyby uniemozliwi¢ wykonywanie obowigzkéw w ULUS METAL. W
szczegoOlnosci nalezy unikac relacji biznesowych o takim charakterze.
Informacje uzyskane w zwiagzku z zajmowanym stanowiskiem w ULUS METAL
nigdy nie powinny by¢ wykorzystywane w celu uzyskania jakichkolwiek
korzysci osobistych lub ekonomicznych.

Jesli podejmujesz si¢ roli w organizacji non-profit, pracujac jako dyrektor,
cztonek komitetu doradczego lub pracujac na jakimkolwiek innym stanowisku,
powiniene$ zachowac¢ ostroznos$¢, wspierajac te organizacje, finansowo lub w
inny sposob, w imieniu ULUS METAL. Odpowiednie jednostki w firmie
powinny by¢ dobrze poinformowane w tej sprawie.

Gdy jest to niejednoznaczne lub odzwierciedla niezdecydowana sytuacje, zadaj
sobie pytanie: Czy chciatbym, aby moja rodzina, przyjaciele i krewni dowiedzieli
sie¢ o tym? Jak bede si¢ czué, gdy ludzie, ktorych znam, dowiedza si¢, co
zamierzam zrobi¢? Mozesz doj$¢ do wniosku, ze powiniene$ unikac tego czynu,
jesli odpowiedzi na te pytania sg niekorzystne.

Jesli masz watpliwosci dotyczace konfliktu intereséw, skontaktuj sie ze swoim
przelozonym lub dzialem prawnym, aby skonsultowaé si¢ z nimi w sprawie

dalszego postepowania.

Przyjazne miejsce pracy

W ULUS METAL wierzymy, ze kluczem do lepszego miejsca pracy jest to, aby

wszyscy w firmie traktowali si¢ nawzajem z szacunkiem i zyczliwo$cia, kierujac si¢

zasadg profesjonalizmu.
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ULUS METAL jest §wiadomy, ze powinien podja¢ zdecydowang inicjatywe dotyczaca
wzajemnych relacji pracownikow w celu zapewnienia zdrowego 1 bezpiecznego
srodowiska pracy, ktore pozwoli jego cztonkom na rozwoj zard6wno moralny, jak i

materialny.
W zwiazku z tym,

ULUS METAL z wielkg powaga podchodzi do zgloszen dotyczacych osob, ktore
zachowuja si¢ w sposdéb mogacy zaszkodzi¢ $rodowisku pracy, w ktérym panuje
szacunek. ULUS METAL naktada odpowiednie sankcje na tych, ktérzy zachowuja sie¢

nieprofesjonalnie i mogg zakldcaé spokdj i porzadek w pracy.

ULUS METAL oferuje uczciwe S$rodowisko pracy, przestrzegajac bezwzglednej
polityki opartej na kwalifikacjach w zakresie rekrutacji, awansow, przydzialu zadan,
podziatu pracy, podwyzek wynagrodzen i wyptat premii. W zwigzku z tym unika si¢

potencjalnego negatywnego postrzegania wsrdd pracownikow.

W celu utrzymania satysfakcjonujacego 1 petnego szacunku srodowiska pracy, w
ramach niniejszych zasad, ULUS METAL uwaza, ze nalezy przestrzega¢ obowigzkoéw

wymienionych ponizej, ale nie ograniczajacych si¢ do nich.

» Unikanie nieprzyjemnych zartow i czynow, calkowite powstrzymywanie si¢ od
fizycznych psikusow,

Nigdy nie uzywaj protekcjonalnych lub dokuczliwych wyrazen,

Zakaz plotkowania o menedzerach lub pracownikach firmy,

Nieuzywanie wobec siebie niepokojacego lub obrazliwego jezyka,

vV V V V

Niewysylanie zadnych materialow pisemnych, dzwigkowych lub wizualnych na
zadnej platformie 1 za posrednictwem zadnego urzadzenia, ktére zawierajg
elementy agitujace, niepokojace, protekcjonalne, obrazliwe dla okreslonej czesci
spoleczenstwa, brutalne lub seksualne,

» Absolutne unikanie jakiejkolwiek melodii, sposobu lub wyrazenia, ktore moga

by¢ postrzegane jako grozba.
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5.3. Zero tolerancji dla mobbingu

Mobbing oznacza wszelkie niesprawiedliwe, systematyczne i ciggle, uporczywe
zngcanie si¢ przez pracodawce lub pracownika nad celem poprzez kierowanie
zastraszajacych, burzacych pewnos¢ siebie, ignorujacych, psychoterrorystycznych stow

lub zachowan, ktére szkodzg zdrowiu psychicznemu i fizycznemu.

W ostatnich latach wzrosta liczba pracownikow umystowych cierpigcych z powodu
mobbingu. Mobbing nie tylko ma negatywny wptyw na psychike pracownika, ale takze

obniza ogdlng wydajno$¢ w miejscu pracy.

Mobbing prowadzi do sporow i konfliktow w miejscu pracy zaréwno wsrod
pracownikow w ogodle, jak 1 ofiar w szczegodlnoSci. W rezultacie pojawiaja si¢
negatywne skutki, takie jak zaklocenie spokoju w miejscu pracy, spadek efektywnosci,
wzrost wskaznika bledow, ostabienie zaangazowania pracownikow w firme 1 eskalacja

rezygnaciji.
Elementy mobbingu mozna wymieni¢ ponize;j:

» Mobbing moze by¢ kierowany z goéry na dot, z dotu do gory lub miedzy
pracownikami tego samego szczebla.

» Celem mobbingu moze by¢ miedzy innymi zastraszenie, ponizanie, izolowanie
lub wyeliminowanie z zespotu lub stanowiska.

» Mobbing moze mie¢ na celu zaszkodzenie osobowosci, karierze lub zdrowiu.

» Stowa lub zachowania zwigzane z mobbingiem moga by¢ jawne lub ukryte.
Mobbing wptywa na wydajno$¢ pracownikéw i zaktdca porzadek w miejscu pracy.

Definiujemy nasza polityke przeciwko mobbingowi jako "Zero tolerancji dla

mobbingu”.

W zwigzku z tym ULUS METAL podejmuje wszelkie $rodki przeciwko mobbingowi.
Pracownicy ULUS METAL musza $cisle powstrzymywac si¢ od wszelkich aspektéw,

ktore moglyby stanowi¢ mobbing.
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DZIALANIA, KTORYCH POWINNI UNIKAC PRACOWNICY ULUS METAL

Zgodnie z polityka "0 tolerancji dla mobbingu", pracownicy ULUS METAL musza

catkowicie unika¢ dziatan sklasyfikowanych ponize;.

A\

YV V VYV V

Dzialania, ktére wplywaja na ofiare w celu demonstrowania swoich
umiejetnosci i komunikacji spoleczne;j:

Ograniczanie ofierze mozliwosci wykazania si¢ swoimi umiejetnosciami w celu
udowodnienia swojej wartosci,

Czgste przerywanie wypowiedzi ofiary,

Wielokrotne zwracanie si¢ do ofiary w szorstki 1 besztajacy sposob,

Ciagta krytyka pracy ofiary, z uzasadnieniem lub bez,

Ciagle niepokojenie ofiary poza godzinami pracy tematami zwigzanymi lub
niezwigzanymi z pracag,

Grozenie ofierze na pismie, ustnie lub w jakikolwiek inny sposob.

Atak na wewnatrzfirmowe relacje spoleczne ofiary

Calkowite lub czg¢sciowe zaprzestanie komunikacji z ofiarg.

Zapewnienie ofierze miejsca pracy, ktore jest oddalone od innych i odizolowanie
jej/jego

Lekcewazenie obecnosci ofiary

Atak na reputacje ofiary

Rozpowszechnianie fatszywych plotek na temat ofiary 1 nieprzyjemne
obgadywanie jej za plecami,

Obrazanie stanu fizycznego i psychicznego ofiary,

Robienie wrazenia ofiary, nasladowanie tego, jak chodzi, mowi, gestykuluje lub
zachowuje sig,

Dokuczanie ofierze z powodu jej religii, pochodzenia etnicznego lub pogladow
politycznych,

Kierowanie seksualnych lub niemitych implikacji w stron¢ ofiary.
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Atak na zycie zawodowe ofiary
Nieprzydzielanie ofierze zadnych specjalnych zadan zwigzanych z jej zawodem,

Ciagle zatrudnianie ofiary do niewykwalifikowanych zadan,

vV VvV Vv &

Ciagle powierzanie ofierze nieistotnych obowigzkoéw lub takich, ktore wymagaja

nizszych kwalifikacji niz te, ktore posiada ofiara,

A\

Nie stwarzanie ofierze mozliwo$ci samorealizacji i samodoskonalenia,

A\

Czesta zmiana zadan ofiary w pracy.

5. Atak na zdrowie ofiary

» Zmuszanie ofiary do podejmowania ci¢zkich fizycznie obowigzkow, ktore nie sg
odpowiednie,

» Grozenie przemocy fizyczng dowolnego rodzaju,

» Stosowanie przemocy wobec ofiary, nawet lekkiej, w celu zastraszenia,

» Wyrzadzenie ofierze krzywdy fizycznej w jakikolwiek sposob.

ULUS METAL obiecuje, ze zgodnie z Politykqg Zero Tolerancji dla Mobbingu,
pracownicy, ktorzy dopuszczajq sie mobbingu, bedq poddawani
postepowaniu administracyjnemu, cywilnemu i karnemu w najbardziej
efektywny sposob.

;'/__l Walka z mobbingiem

ULUS METAL uznaje, ze jego ostateczna walka z mobbingiem w miejscu pracy nie
moze zakonczy¢ si¢ sukcesem bez skutecznej wspoOtpracy i pomocy pracownikéw. Z
tego powodu pracownicy bedacy ofiarami mobbingu lub bedacy $wiadkami
jakichkolwiek dziatan mobbingowych powinni wypelnia¢ swoje obowigzki okreslone

ponize;.

» Pracownicy nie mogg w zadnym wypadku milcze¢, jesli sg Swiadkami mobbingu.
» Jezeli pracownik uzna, ze on lub ktorykolwiek z jego wspotpracownikow padt

ofiarg mobbingu, powinien niezwlocznie powiadomi¢ o tym fakcie za
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posrednictwem poczty elektronicznej na adres zgloszenie@ulusmetal.com.pl lub

bezposrednio powiadomi¢ Dziat HR.

» Menedzerowie nie bedg w zadnym wypadku tolerowac jakichkolwiek zachowan
lub dziatan o charakterze mobbingu lub podobnych pomig¢dzy pracownikami.

» Menedzerowie powinni uwaznie obserwowac relacje miedzy pracownikami
podlegajacymi ich odpowiedzialnosci 1 ochronie oraz identyfikowac
pracownikow, ktorzy cierpig z powodu mobbingu, a nastgpnie niezwlocznie

powiadamia¢ odpowiedni dziat.
5.4. Polityka walki z dyskryminacja

Dyskryminacja jest zabroniona przez wiele przepisbw prawa 1 umow
mi¢dzynarodowych, w tym Konwencj¢ nr 111 Miedzynarodowej Organizacji Pracy
("MOP"), Migdzynarodowa konwencj¢ w sprawie likwidacji wszelkich form
dyskryminacji rasowej z dnia 13 pazdziernika 1972 r., Europejska konwencj¢ o ochronie
praw cztowieka i podstawowych wolnos$ci, Europejska karte spoteczng oraz Konwencje

w sprawie likwidacji wszelkich form dyskryminacji kobiet.

Dyskryminacja, w swoim najszerszym zakresie, odzwierciedla sytuacje, w ktorych
osoby posiadajace takie same kwalifikacje s3 traktowane w rozny sposob.

Dyskryminacj¢ mozna jednak podzieli¢ na trzy gtdéwne kategorie;

1. Dyskryminacja bezposrednia oznacza traktowanie osoby w mniej korzystny lub
negatywny sposob w oparciu o jakiekolwiek kwalifikacje lub cechy, ktore ta
osoba posiada. W tym konteks$cie dyskryminacja bezposrednia to odmienne
traktowanie osoOb, ktore sa w jaki§ sposob skategoryzowane, bez zadnego
uzasadnionego lub obiektywnego powodu, alternatywnie tworzac znaczng

nieproporcjonalno$¢ miedzy zamierzonym celem a rzeczywistoscia,

2. Dyskryminacja posrednia odzwierciedla atmosfere, w ktorej traktowanie
jednostki lub grupy sugeruje obiektywne podejscie na pierwszy rzut oka, ale w
rzeczywistosci, wdrozenie wymagan, kryteriow lub innych stwarza niekorzystng
sytuacj¢ dla jednostki lub grupy. Za dyskryminacje posrednig uznaje si¢ na
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przyktad niezaprojektowanie pomieszczen pracy w sposob umozliwiajacy
osobom poruszajacym si¢ na wozku inwalidzkim dostep do budynku, nawet jesli
nie ma bezposredniego zakazu lub ograniczenia, lub dyskryminowanie kobiet
poprzez wprowadzanie nieistotnych wymogow podczas rekrutacji dotyczacych

wieku lub stazu pracy.

3. Niewidoczna dyskryminacja jest czesto do§wiadczana przez kobiety w miejscu
pracy, co moze odnosi¢ si¢ do dyskryminacji w zakresie wynagrodzen,
warunkow pracy, podejscia w miejscu pracy, awansOw, rozwigzywania umow o
prace, dostepu do zasobow produkcyjnych lub nierowny podziat obowigzkow

stuzbowych itp.

4. W zwigzku z tym ULUS METAL gwarantuje, ze jakakolwiek bezpos$rednia,
posrednia lub niewidoczna dyskryminacja pracownikéw nie bedzie miata
miejsca i podejmie wszelkie niezbedne srodki, aby zapobiec takiej dyskryminacji

mi¢dzy pracownikami ULUS METAL.

W zwigzku z tym surowo zabrania si¢ pracownikom ULUS METAL wyglaszania
jakichkolwiek niestosownych komentarzy lub obrazania siebie nawzajem lub o0séb
trzecich, a takze dyskryminowania w jakikolwiek sposob, bezposrednio, posrednio lub

niewidocznie, wylacznie na podstawie nizej wymienionych powodow.

e Rasa e Preferencje polityczne, tendencje
e Wiek lub relacje

o Ple¢ e Preferencje religijne, tendencje

e Atrybuty fizyczne lub relacje

e Orientacja seksualna e Stan cigzy lub karmienia piersia

e Aktywnos¢ seksualna w
granicach prawa

e Terazniejszo$¢ lub przesztosé
kryminalna

e Medical situation or past

e Sytuacja rodzinna, prywatna

e Stan cywilny
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Ponadto ULUS METAL nie dyskryminuje bezposrednio ani posrednio w Zzaden sposob
podczas procesoOw rekrutacyjnych, w tym w kwestiach wymienionych powyzej, 1 ocenia
w oparciu 0 catkowicie obiektywne kryteria. ULUS METAL wspiera zatrudnianie
mniejszosci 1 grup defaworyzowanych w spoleczenstwie 1 wypelnia swoje obowigzki w

tym zakresie.

ULUS METAL nie zatrudnia dzieci ani 0sob ponizej 18 roku zycia. Jedynym wyjatkiem

od tej sytuacji sg studenci i mtodzi pracownicy, ktorzy sa w okresie legalnego stazu.

ULUS METAL gwarantuje, ze wszelkie dostepne $rodki zostang wdrozone przeciwko

jakiejkolwiek bezposredniej, posredniej lub niewidocznej dyskryminacji.
5.5. Polityka dotyczaca molestowania seksualnego

Molestowanie seksualne to dziatanie polegajace na niepokojeniu seksualnym ofiary,
sprzeczne z ogdlnymi zasadami moralnymi i1 akceptacja, ktore moze mie¢ miejsce

poprzez przemoc werbalna, kontakt fizyczny lub inne formy zachowan seksualnych.

Narazenie na niekonsensualne zachowania seksualne 1 przemoc moze nie tylko
utrudnia¢ zycie zawodowe, ale takze szkodzi¢ zdrowiu psychicznemu 1 fizycznemu

ofiary oraz powodowac¢ traumatyczne skutki.

W miejscach pracy, w ktorych podporzagdkowanie opiera si¢ na hierarchii, obserwuje
sig, ze ofiarom molestowania seksualnego trudno jest si¢ zglosi¢. Z tego powodu
przypadki molestowania seksualnego w wigkszo$ci przypadkow nie sg identyfikowane,

przez co zarowno ofiara, jak i instytucja sg poszkodowane.

W tym kontekscie ULUS METAL gwarantuje, ze molestowanie seksualne nie bedzie

tolerowane w zadnych okoliczno$ciach.
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ULUS METAL gwarantuje, ze w przypadku wystgpienia przestepstwa
molestowania seksualnego, bedzie uwaznie sledzic¢ incydent, wdrazajqc
wewnetrzny mechanizm dyscyplinarny, a takze wspotpracujqc z
wtasciwymi instytucjami i organami sgdowymi w sprawach
administracyjnych, cywilnych i karnych.

Surowo zabrania si¢ pracownikom ULUS METAL prowadzenia lub
prezentowania jakichkolwiek dzialan lub zachowan, ktore s3 lub moga by¢

interpretowane jako n¢kanie przez kontrahenta lub ofiare.

® Dzialania, ktorych nalezy unikaé

W powyzszym kontekscie zabronione jest aby pracownicy ULUS METAL.:

» Przejawiali jakichkolwiek werbalnych, fizycznych lub seksualnych zachowan
lub dziatan, ktore nie sg zatwierdzone przez kontrahenta, ofiarg,

» Zachowanie, ktore nie jest akceptowane: nawigzywanie jakiegokolwiek kontaktu
fizycznego, kontaktu wzrokowego lub wykonywanie gestow i mimikg twarzy z
kontrahentem, ofiara,

» Skladanie jakichkolwiek bezposrednich lub posrednich o$wiadczen Iub
odniesien dotyczacych stanowiska, statusu awansu lub relacji seksualnych z
innymi pracownikami,

» Udostepnianie, wystawianie lub przekazywanie wszelkiego rodzaju grafik,
komikséw, obrazéw, zdje¢, artykutéw, opowiadan, zartéw lub dorozumianych
odniesien w postach w mediach spoteczno$ciowych lub na jakiejkolwiek innej
platformie, ktore moga zawiera¢ jakiekolwiek elementy nieprzyzwoitosci lub
dyskryminacji dotyczace rasy, plci, narodowosci, orientacji seksualnej, religii,
niepetnosprawnosci lub jakichkolwiek innych cech osobistych,

» Inicjowanie, podejmowanie prob inicjowania lub dziatanie w sposob, ktory moze
by¢ postrzegany jako zamiar zainicjowania jakiegokolwiek rodzaju relacji

emocjonalnej lub fizycznej z przelozonym, nawet jesli pracuje on w réznych
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dziatach, co wykracza poza granice normalnych stosunkéw pracy, a tym samym
moze skutkowac¢ korzystniejszym traktowaniem danego pracownika,

» Naklada¢ ograniczenia, interweniowac lub zastrasza¢ pracownika w ramach
dziatan odwetowych, poniewaz w dobrej wierze korzysta on z doradztwa w
sprawie molestowania seksualnego, sktada zgloszenie dotyczace molestowania
seksualnego lub bierze udziat w postepowaniu sgdowym dotyczacym napasci na

tle seksualnym lub molestowania seksualnego w charakterze §wiadka.

ULUS METAL wzywa pracownikow, ktorzy padli ofiarqg jakiegokolwiek
molestowania seksualnego, aby zgfosili sprawe swoim przetozonym i
dziatowi HR. Ponadto ULUS METAL prosi rowniez o uprzejmq wspotprace
osoby, ktdre byty swiadkami, w celu dokonania niezbednych zgfoszen do
swoich przetozonych i Dziatu HR.

W zwigzku z powyzszym ULUS METAL gwarantuje, ze podjeto wszelkie
niezbedne srodki w celu zapewnienia powyzszego.

5.6. Polityka pelnej zgodnosci z prawem w zyciu zawodowym

Jako ULUS METAL jestesmy $wiadomi, ze przestrzeganie zasad Zycia zawodowego
przyczynia si¢ do spokoju w miejscu pracy 1 produktywnego srodowiska pracy. Z tego
powodu ULUS METAL przestrzega wymaganych warunkow pracy okreslonych przez

obowigzujace przepisy 1 umowy w zakresie zycia zawodowego.

Ulus Metal przestrzega przepiséw prawa dotyczacych stosunku pracy, zleceniobiorcow,
uslugodawcoéw. Zakres przepisdéw prawa obejmuje mie¢dzy innymi: nawigzywanie i
rozwigzywanie stosunku pracy, czas pracy, naliczanie wynagrodzen, urlopy, platnosci

itp.

ULUS METAL nalicza wynagrodzenia poprzez migdzy innymi $ledzenie nadgodzin
zgodnie z regulacjami prawnymi dotyczacymi stosunku pracy. ULUS METAL wyptaca

wynagrodzenie swoim pracownikom w catosci 1 na czas.
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Jako rodzina ULUS METAL jesteSmy $wiadomi znaczenia wolno$ci zrzeszania si¢ i
negocjacji  zbiorowych zgodnych z prawem dla naszych pracownikow. Nie
przyjmujemy negatywnych postaw wobec zrzeszenia w tym zakresie i zapewniamy

niezbe¢dne wsparcie.
5.7. Polityka pelnej zgodnosci z zasadami handlu

Jako Ulus Metal stosujemy polityke pelnej zgodnosci z krajowymi 1
mig¢dzynarodowymi zasadami handlu. W tym kontekscie, jako ULUS METAL, w
petni przestrzegamy lokalnych 1 migdzynarodowych ograniczef dotyczacych importu 1

eksportu.

W tym konteks$cie nasi pracownicy sg zobowigzani do dziatania zgodnie ze wszystkimi

obowigzujacymi przepisami handlowymi.
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6. Mechanizm rozpatrywania zgloszen w Ulus Metal

Jako ULUS METAL zdajemy sobie sprawe, jak wazne jest przekazywanie wszelkich
negatywnych informacji, ktére moga wystapi¢ w firmie, upowaznionym osobom 1i
jednostkom bez zadnych zastrzezen. W tym kontek$cie zachgcamy naszych
pracownikow do zglaszania negatywnych informacji, ktéore moga podlegac
rozpatrzeniu, poprzez uruchomienie mechanizmu zgloszen i zapewnienie podjecia
niezbe¢dnych dziatan. W ten sposob zapewniamy, zZe zgloszenia naszych pracownikow i
interesariuszy sa rozwigzywane i podejmowane sa niezbedne kroki w celu ich

rozwigzania.
Przedmiotem zgloszenia moze by¢:

e Naruszenia obowigzujacych przepisow prawnych,

e Naruszenia niniejszego Przewodnika lub innych regulacji, zasad firmy ULUS
METAL,

e Naruszenia uméw zawartych z ULUS METAL,

e Zachowanie lub zdarzenie, ktore moga przeszkadzac jakiejkolwiek osobie lub
grupie osob w ULUS METAL.

ULUS METAL analizuje zgloszenia w sposob przejrzysty, bezstronny i poufny, bada
je w najbardziej efektywny sposob, wycigga wnioski tak szybko, jak to mozliwe i
przekazuje informacje zwrotne odpowiednim osobom w formie pisemnej lub

mailowej.

ULUS METAL zobowiazuje si¢, ze tozsamo$¢ i informacje osoby sktadajace;j
zgloszenie bedg chronione oraz Ze nie zostang podjete zadne dziatania przeciwko niej

ani nie zostanie zastosowany zaden inny rodzaj nacisku w zwigzku ze zgloszeniem.

Nasi pracownicy lub inni interesariusze moga przesyta¢ swoje zgloszenia i wszelkie
inne problemy na ponizszy adres e-mail. Zgloszenia przestane na ten adres beda

analizowane zgodnie z zasadami i standardami okreslonymi powyzej.
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7. Podejmowanie wlasciwych decyzji we wlasciwym czasie

Aby opracowaé wlasciwe rozwigzanie we wiasciwym czasie dla probleméw, ktore
napotyka si¢ w zyciu biznesowym, nalezy "zatrzymac si¢, przeanalizowac sytuacje,

wyciagna¢ wnioski 1 zastosowac zasady zawarte w tym przewodniku".

Wiasciwy proces decyzyjny rozpoczyna si¢ od zadawania wtasciwych pytan. Ponizszy
diagram ma pomdc w podjeciu wlasciwej decyzji. Jesli odpowiedzi na pytania nie sa

zgodne z odpowiedziami na diagramie, nie nalezy podejmowac decyzji.

W razie jakichkolwiek watpliwos$ci prosimy o kontakt z przetozonym lub dzialem HR.
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przepisami Przewodnikiem
? i zasadami ULUS
METAL?

SCIwWym czaslie

d

wych decyzji we wia

fasci

1€ W:

Podejmowan

7.

Czy moja decyzja
moze mie¢ wptyw
na ULUS METAL, jej
partnerow
biznesowych,
klientow lub
pracownikéw?

Czy nie czuje sie
komfortowo
widzac, ze moja
rodzina lub
przyjaciele moga
dowiedzied sie o
mojej decyzji?

Czy moja decyzja
jest zgodna z
postrzeganiem i
rozumieniem
akceptowanym w
spoteczenstwie?
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