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A CONTROL-SERVICE

1. Wprowadzenie

Jestesmy firma, ktéra bardzo wysoko stawia kulture uczciwosci. To jeden fundamentéw,
na ktorych opiera sie nasz biznes. Zaufanie naszych klientéw, partneréw biznesowych
oraz wspotpracownikow konsekwentnie utrwalamy dbajac o podejmowanie najbardziej
etycznych i odpowiedzialnych decyzji. Niniejszy Kodeks to spis etycznych zasad w
prowadzonej przez nas dziatalnosci. W Control-Service dbamy o transparentnos¢
dziatan i jasny przekaz naszych wartosci. Wierzymy, ze rodzaj i sposob dziatania, ktore

wykonujemy, maja znaczenie.

2. Ogodlne zasady

Znajomos¢ kodeksu etyki i postepowania wymagana jest od wszystkich pracownikéw

firmy Control-Service. Wymagamy dziatania w zgodzie z zawartymi tu zasadami.

Od pracownikoéw oczekuje sie okresowego odbycia szkolenia w zakresie Kodeksu. Beda
musieli oni potwierdzi¢, ze otrzymali, przeczytali, zrozumieli Kodeks i beda postepowac

zgodnie z jego zasadami.

Dodatkowo, pracownicy zapewnia, ze dzielg sie informacjami na temat wszelkich
rzeczywistych i potencjalnych konfliktach interesow. W razie watpliwosci lub uzyskania
wiedzy o potencjalnym naruszeniu praw, przepisow lub Kodeksu nalezy zgtaszaé

stosowne pytania i watpliwosci.

3. Prawa cztowieka i warunki pracy

Dziatamy w zgodzie z Kartag Praw Cztowieka ONZ. W miejscu pracy odnosimy sie

szczegOlnie do praw dotyczacych: pracy dzieci, wynagrodzenia i dodatkdéw, godzin
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pracy, niewolnictwa, wolnosci stowarzyszen i zbiorowych negocjacji, molestowania i

niedyskryminagji.

Praca dzieci

Praca dzieci, tzn. zatrudniania osob ponizej 15 roku zycia jest zakazana. Respektujemy

przepisy okreslone w danym miejscu pracy i wyjatki w nich zawarte.

Godziny pracy i wynagrodzenie

Przestrzegamy standardow pracy w odniesieniu do maksymalnego wymiaru czasu
pracy. Respektujemy obowigzujgce prawo, przyjete zwyczaje i umowy dotyczace
godzin pracy i wynagrodzenia oraz dodatkow okreslonych przez polityke firmy i ujetych

w zawartych z pracownikami umowach.

Niewolnictwo i praca przymusowa

Nie angazujemy sie w zadne praktyki pracy przymusowej, obowigzkowej oraz
niewolniczej. Nie czerpiemy z nich zadnych korzysci i nie zadamy od pracownikoéw
kaucji w postaci zatrzymania dokumentow tozsamosci lub depozytu pienieznego.
Pracownicy moga wedle witasnej woli zrezygnowac z zatrudnienia pod warunkiem

ztozenia wymowienia w terminie i trybie okreslonym przez przepisy i zawarta umowe.

Wolnos¢ stowarzyszenia i negocjacje zbiorowe

Szanujemy prawo wszystkich naszych pracownikédw do przystepowania do zrzeszen
reprezentujacych ich interesy jako pracobiorcow, organizowania sie i negocjowania
umow zbiorowych oraz indywidualnych. Respektujemy uznane zwiazki zawodowe oraz

prawo pracownika do niewstepowania do zwigzku zawodowego.
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Molestowanie i dyskryminacja

Wszystkich pracownikéw traktujemy z szacunkiem. Mamy obowiazek sprawiedliwego
traktowania pracownikéw i oséb ubiegajacych sie o prace. Zgodnie z nasza polityka
umiejetnosci, kwalifikacje i inne kryteria zawodowe/biznesowe sg podstawa do
podejmowania wszelkich decyzji zwigzanych z zatrudnieniem (w tym awansu,
rozwigzania umowy o prace, wynagrodzenia i dodatkowych $wiadczen, dostepu do
szkolen, rozwoju i transferéw). Jestesmy pracodawca zapewniajgcym rowne szanse
Nie akceptujemy zachowar majgcych cechy dyskryminacji w zakresie zatrudnienia
i wykonywania zawodu. Traktujemy wszystkich réwno bez wzgledu na: pte¢, wiek, rase,
religie, orientacje seksualng, narodowosé¢, niepetnosprawnos¢, poglady polityczny,
pochodzenie spoteczne lub etniczne czy przynaleznosé¢ do zwigzku zawodowego oraz
jakimkolwiek innym statusem lub cecha chroniong przez prawo. Wszelkie kary cielesne
oraz molestowanie lub wykorzystywanie fizyczne, seksualne, werbalne lub psychiczne

sg kategorycznie zakazane. Dbamy o ochrone pracownikédw w tym obszarze.

4. Bezpieczenstwo i higiena pracy

Gotowos¢ na wypadek sytuacji awaryjnych oraz zarzadzanie wypadkami

Naszym celem jest zapewnienie zarowno pracownikom jak i gosciom zdrowego
i bezpiecznego srodowiska pracy. Nieustannie oceniamy wptyw i ryzyko zwigzane z
nasza dziatalnoscig na zdrowie i bezpieczenstwo. Zadbalismy by zasady i procedury
BHP zostaty opracowane w taki sposéb, aby ludzie mogli bezpiecznie pracowa¢
i zapobiegaé¢ urazom. Niezaleznie od stanowiska lub obszaru pracy oczekujemy:
- zapoznania sie z wymaganiami dotyczacymi bezpieczenstwa i higieny pracy oraz z

bezwzglednym przestrzeganiem ich,
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- postepowania w sposéb, ktéry na pierwszym miejscu stawia ochrone Twojego
wiasnego zdrowia i bezpieczenstwa oraz zdrowia i bezpieczeristwa wspotpracownikéw

i wszelkich gosci,

- zgtaszania niezwiocznie wypadkow, wszelkich sytuacji mogacych stanowi¢
potencjalne zagrozenie dla bezpieczenstwa oraz obrazen ciata. Im szybsza reakcja tym

lepiej mozemy ograniczyé negatywny wptyw.

W firmie obowigzuje zakaz spozywania alkoholu i uzywania lub posiadania narkotykow.
Przemoc i grozby przemocy sa niedopuszczalne w miejscu pracy. Bron palna oraz inna
bron réwniez jest zakazana (posiadanie i uzytek) podczas wykonywania dziatalnosci
biznesowej oraz na terenie firmy Control-Service. Zakaz ten obowigzuje nawet

w przypadku posiadania licencji na bron palna.

Od pracownikdw oczekuje sie niezwtocznego zgtaszania wszelkich problemow
zwigzanych z bezpieczeristwem, w tym rzeczywistych przypadkéw lub grézb przemocy

W miejscu pracy.

Osoby, ktére wiedza lub podejrzewajg, ze w miejscu pracy dochodzi do aktéw
przemocy badi istnieje grozba przemocy, powinny niezwtocznie powiadomi¢ o tym
swojego przetozonego. W sytuacji nagtego zagrozenia pracownicy powinni takze
kontaktowac¢ sie z lokalna policja. Osoby, ktore wiedza lub podejrzewaja, ze okreslone
warunki, zachowania bad? inne sytuacje stanowig zagrozenie w biurze, warsztacie lub
serwisie powinny niezwtocznie powiadomi¢ o tym swojego przetozonego. Pracownicy
maja tez obowigzek zna¢ wszystkie zasady i procedury BHP odnoszace sie do

wykonywanej pracy i przestrzegac ich.
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Ochrona przeciwpozarowa

Budynek, w ktérym prowadzimy dziatalnos¢ jest zgodny z wymaganiami techniczno-
budowlanymi, instalacyjnymi i technologicznymi. Budynek jest przygotowany do
prowadzenia akcji ratowniczej oraz do bezpiecznego opuszczenia go w razie
wystapienia niebezpieczenstwa (posiada oznaczone wyjscia ewakuacyjne). Zapewniamy
dostepnos¢, konserwujemy oraz naprawiamy urzadzenia przeciwpozarowe i gasnice.
Kazdy nowozatrudniony pracownik zobowiazany jest do odbycia szkolenie z zakresu
zasad i przebiegu ochrony przeciwpozarowej i do bezwzglednego przestrzegania tych
zasad. W przypadku dostrzezonego zagrozenia badi wypadku pracownik jest
zobowiagzany do tego, by niezwtocznie zawiadomi¢ o fakcie pracodawce i ostrzec reszte
kadry oraz inne osoby, ktorym moze grozi¢ niebezpieczernstwo. Powinien takze
wspotdziata¢ z pracodawca i przetozonymi w wypetnianiu obowigzkéw dotyczacych

bezpieczenstwa i higieny pracy.

Wyposazenie ochronne

Kazdy pracownik wyposazony jest w odpowiednie do wykonywanych dziatann wyposazenie
ochronne i jest przeszkolony z jego uzywania. Wyposazenie to spetnia wszystkie zasady
zawarte w obowigzujgcym Kodeksie Pracy. Firma Control-Service przechodzi regularne audyty
prowadzone w celu sprawdzenia zgodnosci z wymogami zasad BHP, ktére potwierdza m.in.

odpowiednie wyposazenie pracownikéw.

Bezpieczna obstuga maszyn i innych urzgadzen technicznych

W Control-Service zapewniamy bezpieczeistwo w obstudze maszyn i innych urzadzen
technicznych. Wszelki sprzet zainstalowany jest w sposdb minimalizujgcy wystgpienie
jakiegokolwiek ryzyka zawodowego. Dbamy by obstuga kazdej maszyny i urzagdzenia mogta
by¢ przeprowadzona w sposdb bezpieczny i higieniczny oraz by nie powodowata ucigzliwosci

w czasie pracy. Prawidtowa eksploatacja urzgdzen jest dla nas bardzo wazna. Kazda maszyna
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czy urzadzenie posiada ogdlnodostepng instrukcje uzytkowania. Z maszyn i urzadzen

korzystajg tylko odpowiednio przeszkoleni pracownicy.

Obchodzenie sie z chemikaliami

Substancje chemiczne moga mieé¢ bardzo szkodliwy wptyw na cztowieka. W Control-
Service nie produkujemy zadnych substancji chemicznych, a jedynie czasem jestesmy
uzytkownikami takowych. Kazda substancja mogaca stworzy¢ zagrozienie jest
odpowiednio oznaczona i zawiera stosowne ostrzezenia. Zalezy nam by ryzyko
wszelkich skutkéw negatywnych wynosito zerowy poziom. Zdrowie pracownikdw jest

dla nas najwazniejsze.

5. Etyczny biznes

Konkurujemy w sposob uczciwy. Nie wymieniamy informacji ani nie zawieramy umow
lub porozumien z konkurentami, klientami lub dostawcami w sposob, ktory miatby
niewtasciwy wptyw na rynek lub wynik postepowania przetargowego. Zdobyte

informacje o konkurentach pochodza wytacznie z legalnych Zrédet.
We wspotpracy z partnerami biznesowymi:

e Postepujemy rzetelnie i uczciwie.

e Dbamy o transparentnosé¢ warunkéw handlowych dotyczacych wspotpracy.

e Dobieramy dostawcédw na podstawie znanych kryteribw ekonomicznych
i prawnych w granicach obowigzujacych norm i standardow.

e Dbamy o zrozumienie i akceptacje zasad zawartych w Kodeksie Postepowania.

e Dbamy o zachowanie wszelkich zasad poufnosci wzgledem przekazywanych
danych.

e Szanujemy réznorodnos¢ wyznaniowa i kulturowa.
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Prywatnosc

Wiemy, ze ochrona danych osobowych jest wazna i uwazamy, ze zasady stanowigce
podstawe ochrony danych osobowych wzmacniajg prawa jednostki. Dane osobowe
gromadzimy, wykorzystujemy, przechowujemy, przetwarzamy, przekazujemy

i ujawniamy jedynie zgodnie z obowigzujagcym prawem. Tego samego oczekujemy

od naszych dostawcow oraz partneréw biznesowych.

Korupcja, wytudzenia i oszustwa

Przekupstwo i korupcja zwigzane s3 z udzielaniem lub przyjmowaniem obietnic,
prezentow lub pieniedzy osobom i od 0s6b prywatnych lub publicznych, w zamian za
przystuge, korzysci finansowe, nielegalne dziatanie lub inne korzysci materialne
I niematerialne. Dlatego uczciwos¢ i przejrzystos¢ w prowadzonych relacjach
z partnerami biznesowymi stanowig istotny element wzajemnego szacunku, zaufania
i dobrej praktyki biznesowej. W Control-Service nie akceptujemy jakichkolwiek praktyk
biznesowych, majacych zwigzek z tamaniem prawa, korupcja, przekupstwem
i fapowkarstwem. Dlatego wszyscy pracownicy, zobowigzani s do przestrzegania
przyjetych zasad, dzieki ktérym eliminuje sie zjawisko korupcji, tapowkarstwa
i przekupstwa. Nie tolerujemy korupcji w zadnej postaci. Jestesmy zdeterminowani, aby
nie przystepowaé¢ do oraz aby rozwigzywac relacje biznesowe z wszelkimi osobami
uczestniczgcymi w praktykach korupcyjnych. Zadna z oséb nie zostanie przeniesiona na
gorsze stanowisko, nie doswiadczy kary lub innych negatywnych konsekwencji z tytutu
odmowy zaptaty lub przyjecia tapowki, nawet jezeli moze to prowadzi¢ do strat

handlowych.

10
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Kazdy pracownik Control-Service jest zobowigzany do:

» Nie wreczania pieniedzy i nie proponowania innych korzysci materialnych urzednikom
publicznym, partnerom biznesowym w celu naktonienia ich do podjecia korzystnych z

punktu widzenia Spoétki decyzji;

* Nie przyjmowania i nie zadania od partneréw biznesowych oraz przedstawicieli
instytucji publicznych, pieniedzy oraz innych korzysci materialnych w zamian za

korzystne decyzje biznesowe dla Firmy.

Dopuszczamy akceptowanie zwyczajowych i okazjonalnych upominkédw o niskiej
wartosci oraz dowodow goscinnosci, pod warunkiem ze s one zgodne
z obowiagzujagcym prawem. Nalezy dba¢ o to, aby wszystkie oferowane upominki byty
zgodne z wartosciami Control-Service, a ich pochodzenie i sposéb wytwarzania nie
naruszaty elementarnych zasad etyki 1 poszanowania praw cziowieka.
Kazdy pracownik Control-Service oferujgc lub przyjmujac prezenty Ilub inne
gratyfikacje, postepuje w sposdb transparentny, zgodny z polityka firmy, standardami

branzowymi i obowigzujacym prawem.

Pranie brudnych pieniedzy to ukrywanie zrodta pochodzenia pieniedzy, ktore zostaty
uzyskane w sposéb nielegalny, przy wykorzystaniu legalnych transakgcji
biznesowych. Jest to ,legalizowanie” srodkdéw uzyskanych z dziatalnosci przestepczej.
Nie akceptujemy prania brudnych pieniedzy ani finansowania terroryzmu, nie

umozliwiamy ich ani nie wspieramy.

Konflikt intereséw

Konflikt interesow ma miejsce zawsze wtedy, gdy interesy czy relacje osobiste sa
sprzeczne lub moga sprawia¢ wrazenie sprzecznych z interesami biznesowymi firmy

Control-Service. Nie wolno angazowac sie w dziatania, ktore prowadza do powstania

11
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konfliktu interesow. W przypadku zaistnienia sytuacji stwarzajacej potencjalny konflikt
interesdw, nalezy stara¢ sie jej uniknaé, wycofa¢ sie lub postepowaé zgodnie z
procedurg ujawniania konfliktu intereséw. Po ujawnieniu sytuacji, przetozony
poinformuje pracownika o odpowiednich dziataniach. W niektérych przypadkach takie
dziatania moga by¢ dozwolone pod pewnymi zastrzezeniami. Konflikt intereséw nie
wystepuje, jesli dana wartosciowa rzecz jest ogdlnie dostepna dla wszystkich
pracownikéw Control-Service. Wszelkie bliskie relacje osobiste z partnerem
biznesowym, klientem, konkurentem lub wspdtpracownikiem, na ktérego rozwdj
zawodowy, wynagrodzenie lub inne warunki zatrudnienia pracownik ma wptyw.
Wykorzystywanie aktywéw firmy Control-Service (zarowno rzeczowych, jak i
nierzeczowych) do nieodpowiednich celéw, takich jak korzysci osobiste lub korzysci dla
rodziny i znajomych, cele polityczne, korzysci lub dziatania na rzecz organizacji
charytatywnych lub przedsiewzie¢, ktore nie zostaty zainicjowane przez firme Control-
Service. Zasobow firmy Control-Service mozna uzywa¢ do okazjonalnego uzytku
osobistego tylko wtedy, gdy nie ma to wptywu na dziatalno$¢ firmy oraz wykonywanie

obowigzkdéw pracownika lub innych osob.

Sytuacji typu konfliktu intereséw nalezy unikaé, a pracownicy nie powinni podejmowacé
zadnych dziatan, ktore mogtyby w jakikolwiek sposéb zaktdcaé ich zdolnos¢ do
podejmowania bezstronnych i obiektywnych decyzji w imieniu firmy Control-Service
lub stanowi¢ zagrozenie dla intereséw Control-Service. Konflikt intereséw moze rowniez
zagrazac Twojej reputacji i reputacji Control-Service mie¢ negatywny wptyw na morale

w pracy.

« Istnieje wiele roznych sytuacji w ktorych moze dojs¢ do konfliktu intereséw, niektére
sposréd typowych, majacych wptyw na takie sytuacje czynnikow obejmuja:

 Udziat w spotce lub prywatnej firmie.

» Praca i zwiazki z bliskimi krewnymi, oraz posiadanie bliskiego krewnego lub osoby z

ktora posiadamy prywatna relacje, w charakterze podwtadnego lub przetozonego.

12
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» Posiadanie drugiej pracy lub innego mandatu.

« Inwestycje.

Ochrona wtasnosci intelektualnej

Pojecie wiasnosci intelektualnej obejmuj, miedzy innymi, prawa autorskie, patenty, wzory
i znaki handlowe, tajemnice handlowe, prawa do wiedzy know-how i moze by¢ to:
» Wynalazek, taki jak nowy produkt, rozwigzanie techniczne, wtasne opracowanie lub
proces;

* Projekt lub wyglad produktu;

* Prace artystyczne, takie jak zdjecia czy ilustracje;

» Oprogramowanie komputerowe.

* Znak firmowy lub logo;

* Prace pisemne, tacznie z tresciami strony internetowej czy broszury;

W Control-Service regularnie tworzymy wartosciowe rozwigzania stanowigce wtasnosé
firmy i podlegajace ochronie. Informacje takie powstaja w ramach dziatalnosci Control-
Service i stanowig one element kapitatu intelektualnego Control-Service, ktory w
niektérych przypadkach moze podlegaé¢ ochronie prawnej. Wiasnosé intelektualna
tworzona lub nabywana z wykorzystaniem zasobow Control-Service staje sie
wiasnoscig firmy Control-Service i nie mozna traktowaé jej jako wtasnosé

prywatna/osobista.

Ochrona wiasnosci intelektualnej umozliwia nam: powstrzymywanie innych przed
korzystaniem z naszych dziet bez pozwolenia oraz naliczanie innym optat za prawo do

korzystania z nich.

Szanujemy prace innych i zwracamy uwage na nienaruszanie praw do wiasnosci

intelektualnej innych, oczekujac identycznego traktowania ze strony innych osob.

13
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Zgodnos¢ ze Srodkami kontroli, ograniczeniami i sankcjami importowymi i

eksportowymi

W Control-Service staramy sie przestrzegaé¢ i podejmowac starania majace na celu
przestrzeganie regut stosowanych i natozonych prawnie ograniczen i srodkoéw kontroli
handlu. Sankcje i embargo importowe-eksportowe to ograniczenia handlowe natozone
na okreslony kraj, terytoria, osoby, grupy lub podmioty, majace na celu utrzymanie lub
przywrocenie miedzynarodowego bezpieczenstwa i pokoju. Takie sankcje naktadaja
prawne zakazy lub ograniczenia dotyczace sprzedazy, kupna, przenoszenia lub
ujawniania towarow, srodkéw finansowych, ustug, oprogramowania czy informacgji.
Naruszenie regut kontroli handlu i ograniczen moze prowadzi¢ do powaznych
konsekwencji. Kluczowe znaczenie ma swiadomos¢ takich ograniczen i poszukiwanie
profesjonalnej porady w przypadku pytan lub watpliwosci dotyczacych danej,
planowanej transakgji lub zachowania. Dbamy o znajomos¢ aktualnych przepiséw

handlowych. Zalezy nam by przestrzega¢ wszystkich wymagan dotyczgcych eskportu/importu,

upewniajac sie o dokonaniu stosownych opfat, cta i podatkdw.

Whistleblowing i ochrona oséb zgtaszajgcych

Zgtaszanie wszelkich naruszen oraz ochrona oséb zgtaszajacych opisane sg w punkcie 8
,,Zgtaszanie skarg i nieprawidtowosci”. Przypominamy, ze grozenie innym i namawianie ich do

nie sktadania skarg jest rowniez karane.

6. Wptyw na srodowisko

Nasze ustugi opracowujemy z uwzglednieniem kwestii ochrony srodowiska.
Zobowiagzujemy sie przy tym do przestrzegania przepiséw oraz regulacji dotyczacych

ochrony klimatu i srodowiska naturalnego. Ponadto w codziennej pracy korzystamy z
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zasobéw (np. pradu, ogrzewania, wody, a takze surowcédw, narzedzi i materiatdow
eksploatacyjnych) w sposéb oszczedny oraz zapobiegamy produkcji odpadéw lub je
ograniczamy. Staramy sie minimalizowa¢ wptyw dziatalnosci Control-Service na
srodowisko naturalne poprzez stosowanie odpowiedzialnych procesoéw, procedur i
praktyk, promujacych efektywne wykorzystanie zasobow i ochrone srodowiska.
Jestesmy zaangazowani w: ochrone zasobow naturalnych, ograniczanie, ponowne
wykorzystanie oraz recykling odpaddw i materiatdw, ograniczanie emisji gazéw
cieplarnianych, wspieranie ochrony srodowiska podczas budowy nowych konstrukgji
i modyfikacji obiektoéw, przestrzeganie wszystkich obowigzujagcych wymogow
prawnych dotyczacych srodowiska. Od naszych Partneréw oczekujemy takiego samego

zaangazowania w przestrzeganie przepisow i ochrone srodowiska.

Nasza dziatalno$¢ nie obejmuje korzystania z wszelkiego rodzaju chemikaliéw.
Ewentualne stycznosé z chemikaliami i zasady postepowania opisane sg w rozdziale o

bezpieczenstwie i higienie pracy.

Zarzadza budynku, w ktorym prowadzimy dziatalnosé jest zobowigzany do sprawdzania

stanu wody, z ktérej korzystamy. My jako firma dbamy o jej rozsadne zuzycie.

Doktadamy wszelkich staran by minimalizowa¢ zanieczyszczenie powietrza. Nasza
dziatalnos¢ nie ma bezposredniego wptywu na to zanieczyszczenie. Dobra logistyka
pozwala nam ograniczac¢ ilo$¢ koniecznych wyjazdéw i dziatan w placéwkach klientow

przez co minimalizujemy ilos¢ emitowanego smogu.

7. Produkty i ustugi

Nasza misja jest sprzedaz, projektowanie i dystrybucja produktow i ustug spetniajacych
wszystkie wymagania prawne i procedury firmowe w zakresie jakosci i bezpieczenstwa.
Udoskonalanie naszych produktéw i reagowanie na niezaspokojone potrzeby

przektada sie na poprawe rozwoju polskiego i zagranicznego przemystu. Kierujac sie
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zaangazowaniem na rzecz naszych partneréw i konsumentéw, doktadamy wszelkich
staran, aby wytwarzac i dostarcza¢ bezpieczne i skuteczne produkty i ustugi spetniajace
najwyzsze standardy jakosci. Rygorystycznie przestrzegamy wymogow prawnych i
branzowych, naszego systemu jakosci. Regularnie szkolimy pracownikow w tym

zakresie. Nie akceptujemy korzystania z czesci podrabianych. Korzystanie z czesci
podrabianych to przejaw braku profesjonalizmu i mozliwo$¢ wystgpienia rdéznych

niebezpieczenstw. Dbamy o najwyzszg jako$¢ sprzedawanych przez nas produktow i ustug.

8. Zgtaszanie skarg i nieprawidtowosci

Kto moze ztozy¢ skarge

Skarge moze wnie$¢, a nieprawidtowosé¢ zasygnalizowa¢ kazda osoba, ktora w
jakikolwiek sposob jest zwigzana z Control-Service lub ktora jest w posiadaniu wiedzy

na temat nieprawidtowosci czy naduzy¢ ze strony naszych pracownikéw.

Jak ztozy¢ skarge

Kazdy moze zgtosi¢ naduzycie, incydent lub podejrzenie zwigzane z tym, czego
doswiadczyt lub czego byt swiadkiem wypetniajac specjalnie stworzony formularz

(tutaj)

Szczegoblne przypadki (osoba zgtaszajaca nie ma mozliwosci skorzystania z formularza)
prosimy sktada¢ telefonicznie, dzwonigc pod numer (+48) 12 269 75 80 lub osobiscie

w biurze Control-Service.
Dane kontaktowe zgtaszajacego skarge beda traktowane jako poufne.

Wewnetrzna polityka Control-Service nie zobowigzuje nas do rozpatrywania skarg

anonimowych, niemniej jednak przeanalizujemy tres¢ kazdego zgtoszenia.

Osoba zgtaszajagca zostanie poinformowana o podjetych krokach w ciaggu 14 dni od

daty zgtoszenia skargi lub nieprawidtowosci.
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Wszystkie ztozone do Control-Service skargi czy doniesienia o naduzyciach i
nieprawidtowosciach bedg przez nas traktowane bardzo powaznie, a dziatania z nimi

zwigzane zostang podjete bez zbednej zwtoki.

Kazda osoba zgtaszajgca ma  gwarancje, ze Control-Service zachowa jego
anonimowos¢ i zapewni mu ochrone przed osobami dotyczacymi oskarzen lub takimi,

ktérych zgtoszenie dotyczy.

Kazda z osdb zajmujacych sie dang sprawa jest zobowigzana do zachowania petnej

poufnosci i dyskrecji w toczacym sie postepowaniu.

W Control-Service osoba odpowiedzialng za proces sktadania skarg i sygnalizowania
nieprawidtowosci, w tym za prowadzenie rejestru i kontakt z osobg zgtaszajaca jest

Kierownik/czka Biura, ktéry/a bezposrednio wspotpracuje z zarzadem firmy.

Whnioski

Pracownicy, wobec ktorych stwierdzono dopuszczenie sie naduzyé i nieprawidtowosci,
bedg podlega¢ postepowaniu dyscyplinarnemu, ktére moze skutkowaé nawet

natychmiastowym zwolnieniem z pracy.

Wolontariusze, kontrahenci i inni przedstawiciele, w przypadku stwierdzenia naduzy¢,
muszg liczy¢ sie z niezwtocznym zakoriczeniem wspotpracy z Control-Service. W
przypadku stwierdzonego podejrzenia popetnienia przestepstwa o kryminalnym

podtozu sprawa powinna zosta¢ zgtoszona do wtasciwych wiadz krajowych.

Jesli w wyniku postepowania zgtoszone podejrzenie nie zostanie potwierdzone, osoba
zostanie oczyszczona z podejrzen. Natomiast jesli okaze sie, ze osoba zgtaszajaca
zgtosit fatszywe podejrzenia w celu zaszkodzenia osobie bedacej ich podmiotem, on
rowniez bedzie podlegat postepowaniu dyscyplinarnemu, ktore moze skutkowaé nawet

rozwigzaniem stosunku pracy.
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Kroki dyscyplinarne podejmowane sa przez dziatajagcg na odpowiednim poziomie kadre

menadzerska.

9. Podsumowanie

Etyka jest podstawag dziatalnosci biznesowej i dotyczy wszystkich obszaréw
funkcjonowania firmy Control-Service. Jest respektowana zaréwno na zewnatrz, jak i
wewnatrz organizacji. Za jej stabilno$¢ odpowiada nasze catosciowe podejscie do kultury
etycznej, wypracowany spojny system wartosci i zasad oraz konsekwentne podazanie za
wytycznymi, ktére pomagaja nam podejmowac wiasciwe decyzje. Proste i jasne zasady sa
niezwykle wazne w relacji pracodawca - pracownik. Okreslaja granice postepowania
miedzy akceptowanym a nieetycznym zachowaniem. Dzieki istniejagcym zasadom,
zwtaszcza tym spisanym w Kodeksie Postepowania, pracownik moze pozbyé sie
nurtujacych go watpliwosci. Zasady te powinny by¢ znane i stosowane przez wszystkich
pracownikéw, a zwtaszcza przez osoby petnigce w firmie funkcje kierownicze. Etyka
wigze sie z kategorig godnosci ludzkiej i wynikajacymi z niej fundamentalnymi prawami
cztowieka. Biznes jest etyczny tylko wtedy, gdy przestrzega bezwzglednie przyjetych

wartosci.

Podazanie sciezka etycznego biznesu to droga do zaufania i budowania silnych relagji
z Partnerami, Klientami i Pracownikami. Stworzylismy ten kodeks by kazda osoba, ktéra
w jakikolwiek sposdb jest zwigzana z firmg Control-Service, mogta dowiedzie¢ sie jakie

sg nasze wartosci i czy dziatamy zgodnie z jej przekonaniami.

Tekst poprawiony i przyjety 15 grudnia 2021 r.
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Potwierdzenie

Potwierdzam, ze zapoznatem sie i rozumiem Kodeks etyki i postepowania w biznesie

firmy Control-Service oraz zgadzam sie przestrzegaé postanowien tego Kodeksu.

Imie i nazwisko:

Stanowisko:

Data:

Podpis:
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