KODEKS ETYKI
I POSTEPOWANIA W FIRMIE INCOM GROUP S.A.



Spis tresci:

1. Wprowadzenie

2. Zasady ogolne

3. Zasady dotyczace relacji w pracy

4. Zasady dotyczgce ochrony informacji oraz mienia firmy

5. Reprezentowanie Firmy na zewnatrz

6. Niedozwolone korzysci majgtkowe i osobiste

7. Zasady uczciwosci w transakcjach handlowych z partnerami biznesowymi i
dostawcami

8. Ochrona srodowiska

9. Nielegalne substancje

10. Stosowanie zbioru zasad i powiadomienie o naruszeniu

str. 2



1. Wprowadzenie

Zbiér Zasad Etycznych Pracownikéw firmy Incom Group S.A. zostat stworzony w celu
ustalenia podstawowych zasad i standardéw etycznych, ktérymi jako Pracownicy Incom
Group S.A. kierujemy sie na co dzien.

Jako Pracownicy Incom Group S.A. uznajemy ponizsze zasady i przestrzegamy je w toku
naszej pracy. Jednoczesnie mamy swiadomosg, ze niniejsze zasady sg jednakowo wazne
i nawzajem sie uzupetniajg. Ponadto deklarujemy, ze we wszystkich obszarach
dziatalno$ci bedziemy postepowaé etycznie oraz przestrzegac¢ najwyzszych standardow
etyki biznesowej i osobistej.

Niniejszy dokument stanowi dla Pracownikow drogowskaz, dzigki ktéremu wszelkie
dziatania nakierowane sg na uczciwosc, przejrzystos¢ i szacunek. Odpowiada takze na
pytanie czy postepujemy w sposob wiasciwy.

Kazdy z Pracownikow Firmy odpowiedzialny jest za jej wizerunek oraz reputacje.
2. Zasady ogodlne

Kazdy Pracownik Firmy Incom Group SA odpowiada za to, aby jego postepowanie i
zachowanie byto etyczne, uczciwe, zgodne z prawem oraz z poszanowaniem ogolnych
zasad i praw w relacjach z innymi pracownikami, ale takze z Klientami czy Partnerami
handlowymi.

Podczas wykonywania swoich obowigzkéw Pracownik Firmy powinien kierowac sie
interesami i potrzebami firmy, a nie interesami prywatnymi.

Wszelkiego rodzaju przejawy mobbingu, grozb stownych, molestowania, dyskryminacji
czy innego nieetycznego postepowania sg niedopuszczalne w Firmie Incom Group SA.
Obowigzkiem kazdego Pracownika Firmy jest poinformowanie swojego przetozonego o
kazdym przypadku niezgodnego lub niewtasciwego z Kodeksem Etyki dziataniem.

2.1. Dzialamy:

Uczciwie i rzetelnie, przez co rozumiemy wykonywanie naszych pracowniczych
obowigzkéw obiektywnie i bezstronnie wobec Incom Group S.A., Wspotpracownikow i
Klientéw. Oznacza to takze sumienne wywigzywanie sie z wszelkich obowigzkéw w
sposob taki, aby by¢ Pracownikami godnymi zaufania.

Kompetentnie i profesjonalnie, przez co rozumiemy zdobywanie i wykorzystywanie w
naszej pracy posiadanej wiedzy i doswiadczenia oraz uprawnien niezbednych lub
pomocnych przy realizacji powierzonych nam obowigzkéw.

Lojalnie i w gotowosci do wspétpracy, przez co rozumiemy dgzenie do harmonijnego
wspotdziatania ze wspotpracownikami firmy, w sposdb zapewniajgcy osiggniecie
wspolnego celu.
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W sposob prawy, przez co rozumiemy dbatos¢ o przestrzeganie prawa, regulacji
wewnetrznych, zobowigzan oraz przyjetych przez firme standardéw postepowania, nie
tylko zgodnie z ich literg, ale takze z ich duchem.

2.2. W swoim dziataniu kierujemy sie powyzszymi wartosciami w réwnym stopniu,
upewniajgc sie, ze stosowanie jednej z nich nie stoi w sprzecznosci z pozostatymi.

CZESC SZCZEGOLOWA

3. ZASADY DOTYCZACE RELACJI W PRACY

3.1. Jako Pracownicy firmy Incom Group S.A.:

- traktujemy siebie sprawiedliwie i szanujemy sie bez wzgledu na pte¢, orientacje
seksualng, stan cywilny, wiek, wyznanie, sprawnosc fizyczng, zajmowane stanowisko czy
staz pracy;

- uznajemy podmiotowos¢ prawna kazdego cztowieka;

- przestrzegamy zasad: wolnosci wyznania i sumienia, swobody wyrazania poglgdow
politycznych, wolnosci mysli i gloszenia swoich poglgdéw i opinii;

- eliminujemy wszelkie przejawy dyskryminacji, mobbingu, molestowania czy
naruszania nietykalnosci cielesnej;

- w rozmowach i korespondencji ze Wspodtpracownikami kierujemy sie wysoka kulturg
osobistg i wyczuciem pozwalajgcym na zbudowanie partnerskich relacji;

- promujemy godne i przyjazne srodowisko pracy, w ktérym docenia sie indywidualnosc,
nie toleruje sie zastraszania i szykanowania;

- zapewniamy réwne szanse zatrudnienia, awansu, rozwoju i doskonalenia zawodowego;
- wprowadzamy standardy, procedury, plany dziatan awaryjnych oraz systemy
zarzgdzania zapewniajgce bezpieczenstwo, ochrone zdrowia i zwiekszenie komfortu
pracy,

- zwracamy uwage na schludny i profesjonalny wyglad,

- szanujemy swojg roznorodnos$c¢ etniczng, kulturowa, psychiczng,

- szanujemy i przestrzegamy prawo do swobodnej wypowiedzi.

3.2. Wobec Wspotpracownikow:

- jestesmy wiarygodni - dotrzymujemy stowa, potrafimy przyznac sie do btedéw;

- dajemy mozliwo$¢ wyrazania wtasnego zdania i przekonania do swoich racji w
poszanowaniu wartosci, wrazliwosci i przekonan innej osoby;

- nie stosujemy zadnych form presiji czy przymusu;

- stuzymy pomoca, dzielgc sie wiedzg i doswiadczeniem;

- wykorzystujemy swojg wiedze w celu budowania zespotu i kreowania pozytywnego
wizerunku;

- czujemy sie wspotodpowiedzialni za tworzenie kolezenskiej atmosfery, sprzyjajgcej
utozsamianiu sie z zespotem, w ktérym pracujemy,

- jestesmy godni zaufania, kompetentni oraz rzetelni.
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4. ZASADY DOTYCZACE OCHRONY INFORMACJI ORAZ MIENIA FIRMY

4.1 Chronimy informacje oraz mienie firmy zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i
dokumentami obowigzujgcymi w firmie w tym zgodnie z Podrecznikiem Bezpieczenstwa i
innymi procedurami Zintegrowanego Systemu Zarzgdzania. Kazdy pracownik ma
obowigzek chroni¢ zasoby informacyjne i ewidencyjne Firmy.

4.2 Informacjg jest tre$¢ kazdego komunikatu otrzymanego i wytworzonego przez
Pracownika firmy Incom Group S.A. w zwigzku z wykonywaniem przez niego obowigzkow
pracowniczych, bez wzgledu na zastosowany srodek przekazu oraz forme jego wyrazenia.
4.3 Chronimy rowniez dobra niematerialne, w skfad ktérych wchodzg w szczegdlnosci
patenty, wzory przemystowe i inne prawa wiasnosci przemystowej, majgtkowe prawa
autorskie i majgtkowe prawa pokrewne, tajemnice przedsiebiorstwa, znaki handlowe,
nazwy domen.

W szczegolnosci cele te realizujemy poprzez:

- dbatos¢ o poufnos¢ informacji wewnetrznych,

- utworzenie procedury klasyfikacji informacji,

- nie rozpowszechnianie informacji, ktére zgodnie z naszg wiedzg i doswiadczeniem sg
nieprawdziwe, niesciste lub mogg wprowadzi¢ odbiorce w btad,

- zgtaszanie incydentu lub podejrzenia incydentu ujawnienia lub wykorzystania informac;ji
zakwalifikowanych jako chronione lub wewnetrzne,

- zgtaszanie podejrzenia wykorzystywania mienia firmy w sposob niezgodny z normami
spotecznymi i wewnetrznymi ustalonymi w dokumentacji Zintegrowanego Systemu
Zarzadzania,

- dbanie o powierzone nam mienie oraz uzywanie go zgodnie z przeznaczeniem i
wytgcznie w interesie firmy;

- nieujawniania bez upowaznienia informacji zawodowych i poufnych osobom spoza
Firmy,

- nie podawania danych wrazliwych na temat pracownikéw Firmy Incom Group SA na
prosbe osob spoza Firmy,

- dbamy o prawo do prywatnos$ci kazdego pracownika,

- bezzwtoczny zwrot, po ustaniu stosunku pracy na rzecz firmy Incom Group S.A,
wszystkich dokumentéw i mienia w jakich posiadanie weszliSmy w trakcie wykonywania
obowigzkéw stuzbowych.

Wszyscy pracownicy zobowigzani sg do ochrony majatku firmy Incom Group S.A.
Korzystanie ze sprzetu firmowego powinno zawsze odbywac sie z poszanowaniem zasad
etycznych i zgodnie z prawem. Jezeli sprzet stanowigcy wtasno$¢ Firmy uzywany jest
poza siedzibg Pracownik Firmy Incom Group SA zobowigzany jest zachowa¢ szczegding
ostroznosc przed kradziezg, uszkodzeniem lub nieuprawnionym wykorzystaniem przez
osobe trzecig.

Surowo zabrania sie korzystania z Internetu w celu ogladania lub gromadzenia informacji
i materiatbw o charakterze pornograficznym, lub kazdym innym, ktéry godzi i narusza
dobre obyczaje etyczno-moralne.
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4.4 Ujawnienie informacji, powzietej w zwigzku z wykonywaniem obowigzkéw
pracowniczych, w celu uzyskania prywatnych korzysci lub wykorzystywanie jej do celéw
prywatnych, jest traktowane jako dziatanie na szkode firmy i naruszenie obowigzkéw
pracowniczych.

5. REPREZENTOWANIE FIRMY NA ZEWNATRZ

5.1 Dbajgc o dobre imie firmy Incom Group S.A. staramy sie, aby nasz wyglad i
zachowanie byty odpowiednio dostosowane do petnionej funkciji.

5.2 Komunikujemy sie w sposob szczery i otwarty, unikajgc wprowadzania odbiorcy w
btad. Jezyk uzywany zaréwno w dokumentach, jak i rozmowach powinien by¢ wtasciwie
dobrany i profesjonalny.

5.3 Za komunikacje z mediami odpowiedzialny jest Dziat Marketingu. Pracownik moze
udziela¢ przedstawicielom mediow jakichkolwiek informacji wytgcznie za zgodg Zarzadu.
Kazdorazowy kontakt z mediami powinien zosta¢ zgtoszony Zarzgdowi i Dziatowi
Marketingu.

5.4 W ramach zagwarantowanych przez prawo, Pracownicy firmy mogg angazowac sie w
legalng dziatalnos¢ polityczng i spoteczng, o ile bedzie ona prowadzona w wolnym czasie
i bez wykorzystania mienia firmy. Pracownik ma prawo wyraza¢ swoje opinie dotyczace
spraw spotecznych i politycznych. W kazdej sytuacji Pracownik dba o to, aby byto
jednoznaczne, ze wyrazane opinie sg jego prywatnymi opiniami, a nie opiniami firmy
Incom Group S.A..

5.5 Pracownicy, ktorzy w czasie wolnym angazujg sie w dziatalnos¢ na rzecz jednostek o
charakterze edukacyjnym mogg dla celow dydaktycznych ujawnia¢ informacje i
dokumenty firmy wytgcznie po uprzednim uzyskaniu pisemnej zgody od Zarzgdu, co nie
wytgcza obowigzku ochrony informacji objetych tajemnicg handlowa.

6. NIEDOZWOLONE KORZYSCI MAJATKOWE | OSOBISTE

Pracownicy Firmy Incom Group S.A. przeciwstawiajg sie korupcji i przekupstwu. Nie
przyjmujg tapéwek ani zadnych innych korzysci finansowych, ktére mogg miec taki
charakter. Zawsze w swoim dziataniu wystrzegajg sie wrazenia dwuznacznosci.

6.1 Przez korzys¢ majgtkowg lub osobistg rozumie sie w szczegdlnosci wartosci
pieniezne, bony, prezenty, ustugi, przejawy goscinnosci, zaproszenia na wszelkiego typu
imprezy, szkolenia, wyjazdy, sympozja i seminaria.

6.2 Pracownik firmy Incom Group S.A. oraz bliskie mu osoby nie mogg przyjmowac
korzysci majgtkowych lub osobistych od podmiotéw wspodtpracujgcych z firmg Incom
Group S.A. lub ubiegajgcych sie o wspoétprace, chyba ze Pracownik lub bliska mu osoba
otrzyma zgode od Zarzadu firmy.

6.3 Wyjatek stanowig drobne, okolicznosciowe prezenty, ktorych wartosc nie przekracza
jednorazowo 100,00 zt brutto. Sg one wydawane przez Dyrektora Logistyki dwa razy w
roku — na swieta Wielkanocne i Bozego Narodzenia.

6.4 Wszelkie probki produktow, gry, gadzety itp. muszg przechodzi¢ przez magazyn Incom
Group S.A., a Dyrektor ds. Zakupdéw i Zarzadzania Produktami jest informowany
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szczegotowo o pochodzeniu, iloSciach i zawartosci takich przesytek i zarzgdza ich
przeznaczeniem i wydaniem w uzgodnieniu z Dyrektorem Logistyki.

6.5 W przypadku sytuacji niejednoznacznych dotyczacych przyjmowania Kkorzysci
majgtkowych lub osobistych, ktére sg oferowane Pracownikowi, ma on obowigzek
powiadamiania o nich swojego bezposredniego przetozonego lub Zarzad Firmy Incom
Group S.A. w celu uzyskania rekomendacji postepowania.

6.6 Wtascicielem zaproszenia na wyjazd integracyjny, szkolenie, konferencje i inne
spotkania organizowane przez dostawce/firme zewnetrzng wspotpracujgcg z Incom Group
S.A. jest firma Incom Group S.A.

6.7 Pracownik firmy Incom Group S.A. ma mozliwos¢ uczestniczenia w
szkoleniach/wyjazdach organizowanych przez Dostawcéw Incom Group S.A. wylgcznie
za zgodg Pracodawcy.

6.8 Dostawca, firma organizujgca szkolenie/wyjazd szkoleniowy powinna powiadomic
Incom Group S.A. 0 zaproszeniu pracownika przynajmniej na 3 tygodnie przed terminem
spodziewanego wyjazdu/szkolenia. Zawiadomienie o zaproszeniu powinno zostac
wystane na adres mailowy Przetozonego Dziatu, w ktérym zatrudniony jest zaproszony
pracownik oraz do dziatu HR Incom Group S.A.

6.9 Przetozony Dziatu w porozumieniu z Dziatem HR oraz Zarzgdem firmy podejmuje
decyzje o udziale pracownika w szkoleniu/ wyjezdzie integracyjnym/ itp. j.w.

6.10 Wyzej wymienione osoby majg prawo podjg¢ decyzje o wydelegowaniu innego
pracownika z ramienia firmy niz pracownik zaproszony lub o catkowitym odstgpieniu od
zaproszenia. Decyzja osob zarzgdzajgcych jest ostateczna.

6.11 W przypadku wyjazdu typowo rekreacyjnego pracownik bedzie musiat wypisa¢ urlop
na czas trwania tegoz wyjazdu. W innym przypadku bedzie to delegacja stuzbowa.
Pracownik zobowigzany jest do przedstawienia agendy wyjazdu wraz z informacjg o
ubezpieczeniu Kierownikowi dziatu HR. wraz z otrzymanym zaproszeniem.

6.12 Samowolne dziatanie w zakresie uczestnictwa w wyjedzcie organizowanym przez
Dostawce lub inny podmiot moze skutkowac¢ zwolnieniem dyscyplinarnym pracownika.

7. Zasady uczciwosci w transakcjach handlowych z partnerami biznesowymi i
dostawcami

Firma Incom Group SA kieruje sie uczciwoscig w transakcjach handlowych. W sposéb
odpowiedzialny i rzetelny reguluje swoje wszelkie naleznosci.

W swoich dziataniach Firma Incom Group SA zapewnia ochrone i utrzymanie poufnosci
informacji dotyczgcych swoich partneréw biznesowych i dostawcéw.

8. OCHRONA SRODOWISKA

Firma Incom Group SA przestrzega wszelkich obowigzujgcych przepiséw, zapiséw i norm
w zakresie ochrony srodowiska.

Kazdy pracownik Firmy jest zobowigzany do dziatania zmierzajgcego do ochrony
Srodowiska naturalnego, a w szczegolnosci do:

- ograniczenia zuzycia wody
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- odpowiedzialnego i dojrzatego podejscia w zakresie segregacji i ograniczenia ilosci
odpaddéw

- Zzmniejszenia zuzycia energii elektrycznej

- ograniczenia negatywnego wptywu na srodowisko naturalne.

9. Nielegalne substancje

Pracownicy Firmy zobowigzujg sie, ze przy wykonywaniu swoich obowigzkéw stuzbowych
W miejscu pracy nie bedg pod wptywem alkoholu lub innych srodkéw odurzajgcych.
Osoba znajdujgca sie w stanie odurzenia stanowi¢ moze bowiem zagrozenie
bezposrednio dla siebie, jak rowniez dla innych pracownikéw.

Kazdy pracownik w przypadku powziecia informacji o tym, ze inny pracownik jest pod
wptywem alkoholu lub innego $rodka odurzajgcego jest zobowigzany bezzwitocznie
poinformowac przetozonego.

Pracodawca moze poinformowa¢ stosowne ograny o zaistniatym fakcie, a zachowanie
Pracownika moze skutkowa¢ jego natychmiastowym zwolnieniem o charakterze
dyscyplinarnym.

10. STOSOWANIE ZBIORU ZASAD | POWIADOMIENIE O NARUSZENIACH

10.1 Kodeks Etyczny Incom Group S.A. stosuje sie do wszystkich Pracownikéw
niezaleznie od zajmowanego stanowiska.

10.2 Kazdy z Pracownikéw zobowigzany jest do przestrzegania norm zawartych w
Kodeksie Etycznym.

10.3 Firma Incom Group S.A. przed zatrudnieniem nowego Pracownika umozliwia mu
zapoznanie sie z trescig Kodeksu Etycznego Incom Group S.A.

10.4 Kazdy Pracownik ma staty dostep do Kodeksu Etycznego Incom Group S.A.
Jakakolwiek zmiana jego tresci jest kazdorazowo sygnalizowana bezposrednio kazdemu
Pracownikowi poprzez komunikat przesytany drogg elektroniczng lub przeprowadzone
szkolenie.

10.5 Interpretacjg, wyjasnianiem watpliwosci, a takze proponowaniem zmian w Kodeksie
Etycznym zajmuje dziat personailny.

10.6 System zgtaszania nieprawidtowosci w zakresie przestrzegania norm zawartych w
Kodeksie Etycznym Incom Group S.A. i sposéb ich weryfikacji okreslony jest w procedurze
reagowania na incydent bezpieczenstwa.
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