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Zasady odpowiedzialnego biznesu - Kodeks postepowania

etycznego firmy Pro-Flex S.A.

Odpowiedzialny biznes, to strategia zarzadzania ukierunkowana na interesy spoteczne,
aspekty srodowiskowe i bezpieczenstwo ludzi pracujgcych na rzecz firmy. Zrédwnowazony
rozwdj to sposdb myslenia i dziatania, ktéry pozwoli przysztym pokoleniom przetrwaé, gdyz
wszyscy potrzebujemy odpowiedniego srodowiska do pracy i przestrzeni do zycia.

CZYM JEST KODEKS | KOGO DOTYCZY:

Kodeks postepowania etycznego firmy Pro-Flex S.A stanowi zbidér zasad i wartosci, ktérymi
wszyscy pracownicy kierujg sie w codziennej pracy. W imieniu firmy dziatajg przetozeni
wszystkich szczebli, ktérzy sg odpowiedzialni za stosowanie sie do zasad oraz aktywne
tworzenie warunkéw do ich respektowania. W dziatalnosci biznesowej kierujemy sie wysokimi
standardami etycznymi, budujgc partnerskie relacje z klientami, pracownikami i dostawcami
oraz z otoczeniem. Wspieramy rozwdj pracownikdw oraz zapewniamy im bezpieczne i godne
warunki pracy. Kazdemu pracownikowi gwarantujemy poszanowanie jego praw i godnosci. W
firmie niedopuszczalna jest dyskryminacja ze wzgledu na pochodzenie, pteé, przekonania,
preferencje oraz przynaleznos¢ do organizacji dziatajgcych zgodnie z prawem. Niniejszy
Kodeks dotyczy wszystkich pracownikdw i 0sdb trzecich, wspdtpracujacych z naszymi firmami.
Postepowanie etyczne obejmuje zaréwno przestrzeganie obowigzujgcych norm spotecznych i
prawnych jak réwniez zasad opisanych w niniejszym Kodeksie.

NASZE WARTOSCI:

Odpowiedzialnos$¢- z pasjg podchodzimy do naszej pracy, nie boimy sie wyzwan i zwigzanej z
nimi odpowiedzialnosci. Kazdy etap naszej dziatalnosci traktujemy z nalezytg uwaga
poswiecajgc wiele czasu na dobdr najbardziej odpowiedniego rozwigzania a nastepnie jego
realizacje. Bierzemy odpowiedzialnos¢ za to, aby efekt finalny produktu byt jak najlepszy, za
wptyw, jaki wywiera przedsiebiorstwo na otoczenie, gotowos¢ do poniesienia konsekwencji
btednych decyzji, otwartos¢ na zmiany

Jakos¢ i ciggle doskonalenie - zapewnienie profesjonalnych ustug poprzez wieloletnie
doswiadczenie, stosowanie nowoczesnych technologii oraz wykwalifikowang kadre
specjalistow w celu osiggniecia wysokiej jakosci produktu finalnego, poprzez ciggte
doskonalenie proceséw i ich optymalizacje na rzecz zréwnowazonego rozwoju.

Zaangazowanie- jesteSmy ambitni i chcemy by¢ coraz lepsi. Mierzymy wysoko i stawiamy
sobie ambitne cele. Chcemy, by wizytdéwka naszej firmy byty: najwyzsza jakos¢ oferowanych
ustug, bezpieczenstwo wyrobu, a takze wysokie kompetencje naszych pracownikdw.

Profesjonalizm- wszyscy dgzymy do statego podnoszenia standarddéw i jakosci naszej pracy,
aby osiggaé zamierzone cele. Posiadamy wiedze i umiejetnosci niezbedne do wykonywania
naszych zadan. Jestesmy konsekwentni w dziataniu. Zapewniamy pracownikom dostep do
informacji niezbednych do wykonywania ich obowigzkéw. Szanujemy czas zaréwno naszych
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klientow, dostawcow jak i wspdtpracownikéw. Sktadamy Klientowi obietnice zgodne z naszymi
aktualnymi mozliwosciami i przyjetymi standardami.

Dobrze znamy zalety naszej oferty handlowej i rozumiemy oczekiwania klienta, dzieki czemu
potrafimy wtasciwie dopasowac oferte do danego klienta. Wiedze o konkurencji traktujemy
jako impuls do doskonalenia naszych ustug. W kontaktach z klientami nie wypowiadamy sie
negatywnie o firmach konkurencyjnych.

Jestesmy $wiadomi, ze nasze dziatania wptywajg na wizerunek naszej firmy na rynku.
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WSPOLPRACA Z NASZYMI PARTNERAMI BIZNESOWYMI — DOSTAWCAMI, KLIENTAMI |
INNYMI STRONAMI ZAINTERESOWANYMI

Nasze relacje z Klientami i dostawcami opierajg sie na uczciwosci, transparentnosci,
profesjonalizmie i wzajemnym szacunku. Wypetniamy zobowigzania i umowy zawarte ze
stronami zainteresowanymi. Naszej pracy towarzyszy idea osiggania korzysci i satysfakcji przez
obie strony. Budujemy dtugotrwate relacje z Klientami oparte na zaufaniu i jasnych zasadach
wspotpracy. Pozwala nam to zapewnia¢ najwyzisze standardy w zakresie dostarczanych
produktéw i ustug. Wszystkie powierzone zadania traktujemy powaznie starajgc sie
wywigzywac z naszych zobowigzan terminowo i zgodnie z ustalonymi warunkami. Istotnym
stronom zainteresowanym zapewniamy rzetelny dostep do wszelkich potrzebnych informac;ji.
W naszych kontaktach przestrzegamy przepiséw prawa oraz ogélnie przyjetych standarddw i
tego samego oczekujemy od naszych dostawcéw, dlatego prowadzimy ich kwalifikacje
uwzgledniajgc zasady zréwnowazonego rozwoju. Cenimy prawdomownos$é i bierzemy
odpowiedzialnos¢ za swoje dziatania. Oczekujemy uczciwego i sprawiedliwego konkurowania
na rynku.

Upowszechniamy dobre wzorce postepowania przekazujgc naszym partnerom biznesowym
wymagania okreslone w niniejszym Kodeksie Postepowania Etycznego i reagujemy na
naganne zachowania innych. Zawsze bedziemy postepowaé w stosunku do naszych partnerow
biznesowych, w tym klientéw, dostawcow w sposéb uczciwy, sprawiedliwy, z poszanowaniem
praw cztowieka.

POUFNOSC DANYCH

Firma Pro-Flex kfadzie szczegdlny nacisk na bezpieczenstwo danych osobowych swoich
wspotpracownikdw wewnetrznych i zewnetrznych, jak rowniez tajemnic dotyczgcych firmy
poprzez zabezpieczenie ich przed wszelkimi prébami wykorzystania ich w sposdb niezgodny z
przeznaczeniem badz przez nieuprawnione do tego osoby. Kazdy pracownik zobowigzany jest
do zachowania tajemnicy stuzbowej i poufnosci co potwierdza podpisem w stosownym
dokumencie.

Wszelkie dane i informacje, pozyskane lub wytworzone w trakcie realizacji zlecenia
traktowane sg poufnie i pod zadnym pozorem nie mogg by¢ udostepniane osobom trzecim,
co regulujg stosowne dedykowane instrukcje.

Dane osobiste naszych pracownikow s3 chronione przed nieuprawnionym dostepem.
Uzywane sg tylko w uzasadnionych celach. Kiedy zbieramy, uzywamy i przetwarzamy
informacje osobiste, postepujemy z nimi zgodnie z obowigzujagcym prawem, pytajac o to
pracownikdw w oswiadczeniu o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych.
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KONFLIKT INETERESOW

Firma Pro-Flex S.A. jest przekonana, ze uczciwe i etyczne postepowanie powinno by¢
podstawg wszystkich naszych dziatan. Kierujemy sie zasadg przejrzystosci w prowadzeniu
swojej dziatalnosci. Wszystkie osoby pracujgce w firmie sg zobowigzane do unikania relacji i
okolicznosci, ktore mogtyby tworzy¢ sytuacje watpliwe etycznie. Zaproszenia muszg miescic¢
sie w granicach standardowej goscinnosci biznesowej. Bedziemy przeciwstawiac sie wszelkim
formom korupcji. Wszystkie osoby pracujgce w firmie sg szkolone z wyzej wymienionych
zasad. Zaden pracownik ani petnomocnik przedsiebiorstwa nie moze dostarczaé
niedozwolonych korzysci kontrahentom, ich pracownikom i petnomocnikom Iub innym
osobom trzecim, ani wymagac tych korzysci czy tez pozwoli¢ sobie na ich obiecywanie lub
przyjmowanie. Cenigc uczciwe postepowanie i przejrzystos¢ w dziataniu wszystkie watpliwe
sytuacje powinny by¢ zgtaszane, aby uniknga¢ jakiegokolwiek podejrzenia o nieuczciwe relacje.
Ewentualne kontakty towarzyskie naszego pracownika z pracownikami klienta lub konkurencji
nie powinny mie¢ wptywu na warunki wspétpracy lub wykonywang prace. Przyjmowanie form
goscinnosci czy upominkéw od naszych klientéw akceptujemy wytacznie, jezeli jest to zgodne
z przepisami i nie stwarza wrazenia préoby wptywania na decyzje biznesowe.

PRAWA CZtOWIEKA

Prawa cztowieka to podstawowe i bezsporne zasady, do ktdrych uprawniony jest kazdy
cztowiek. Szanujemy prawa cztowieka i swobody, ktére nam przystuguja, niezaleznie od
czynnikdéw, takich jak narodowosé, rasa czy pteé. Oczekujemy réwniez, ze wszyscy, z ktérymi
wspotpracujemy, bedg przestrzega¢ wysokich standardéw, aby szanowaé prawa cztowieka i
podejmowac odpowiednie kroki w celu chronienia pracownikéw przed dyskryminacja.

Jako pracodawca dbamy o to, aby nasze dziatania prowadzone byly zgodnie z przepisami
prawa pracy oraz przestrzegamy Konwencji Praw Cztowieka.

Naszym pracownikom gwarantujemy bezpieczne i dobre srodowisko pracy.

Nie akceptujemy stosowania w polityce personalnej, jak i w codziennej pracy, praktyk
zwigzanych z dyskryminacjg ze wzgledu na rase, kolor skéry, wiek, pte¢, stan cywilny,
wyznanie, niepetnosprawnosc.

Procesy rekrutacyjne, Sciezki rozwoju zawodowego, oceny pracownicze, przyznawanie
awansow i wynagradzanie pracownikéw, odbywajg sie na podstawie jasno przyjetych zasad i
kryteriow, ktére stuzg zagwarantowaniu rownego traktowania wszystkich pracownikéw i
kandydatow na pracownikéw

Przestrzegamy zakazu pracy oséb matoletnich ponizej 16 roku zycia, wykorzystywanie dzieci
uwazamy za catkowicie niedopuszczalne i gteboko nieetyczne, poniewaz pozbawia sie je
dziecinstwa, potencjatu oraz godnosci. Wszystkie nasze dziatania sg zgodne z obowigzujagcym
kodeksem pracy, przestrzegamy zakazu pracy przymusowej, stosowania kar cielesnych,
przymusu psychicznego i fizycznego oraz zniewazania, a takze zakazu dotyczacego
molestowania seksualnego.
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ZDROWIE | BEZPIECZENSTWO W MIEJSCU PRACY

Zdrowie i bezpieczenstwo pracownikow to nasz priorytet. W naszej firmie kierujemy sie zasada
wzajemnej dbatosci o bezpieczenstwo, przestrzegajac scisle przepiséw i procedur BHP.
Obowigzuja oficjalne normy i przepisy prawa o bezpieczenstwie i higienie pracy.
Identyfikujemy zagrozenia na stanowiskach pracy, okreslamy srodki nadzoru, aby zapobiegaé
potencjalnym zdarzeniom wypadkowym. Europejskie prawodawstwo dotyczace ochrony
pracownikdw ustanawia hierarchie dziatan realizowanych przez pracodawcow w celu ochrony
pracownikéw przed niebezpiecznymi substancjami. Stosujemy hierarchie zapobiegania przy
stosowaniu substancji i preparatow chemicznych. Eliminacja i zastepowanie znajduja sie na
szczycie hierarchii Srodkéw kontrolnych. Dbamy o odpowiednie zachowanie jakosci
czynnikéw fizycznych (oswietlenie, hatas, mikroklimat), chemicznych (np. farby,
rozpuszczalniki przemystowe), biologicznych (wirusy, bakterie) wystepujgce zaréwno w
miejscu pracy, jak i w otoczeniu zaktadu pracy. Sg do tego stosowane odpowiednie narzedzia
oraz procesy kontrolne. Nieustannie podnosimy jakos¢

warunkéw pracy, identyfikujemy zagrozenia i zrédta ryzyka.

Pracownikom zapewniamy szkolenia doskonalgce dotyczgce zagrozen wystepujacych na
stanowiskach pracy oraz wymagan dostosowanych do rodzaju wykonywanej pracy oraz
wszelkie srodki ochrony osobiste;j.

Budynki oraz wszystkie instalacje sg zgodne z przepisami prawa polskiego i podlegajg
regularnym zabiegom konserwatorskim, muszg by¢ utrzymane w czystosci i stanowic zdrowe
srodowisko pracy. Pracownicy majg obowigzek zgtaszania wszelkich incydentéw stanowigcych
zagrozenie dla ludzi, sSrodowiska i bezpieczerstwa higienicznego produkowanych wyrobdéw

Chronimy zdrowie i bezpieczenstwo pracownikow, klientéw, podwykonawcow i innych gosci.

PRACOWNICY

Nasze polityki i procedury HR sg udokumentowane i zgodne z obowigzujgcymi przepisami
prawa. Nasi pracownicy sg zawsze angazowani na zasadzie dobrowolnosci i pracujg w
godziwych i etycznych warunkach.

Zapewnione jest poszanowanie godnosci kazdego pracownika, a dyskryminacja i
przesladowanie nie sg nigdy akceptowane. Jako firma przestrzegamy Karty praw
podstawowych Unii Europejskiej - zbioru fundamentalnych praw cztowieka i obowigzkow
obywatelskich.

Zapewniamy rowne szanse wszystkim pracownikom. Doceniamy bogactwo réznorodnosci,
doktadamy wszelkich staran, aby promowac kulture réwnosci i réznorodnosci, biorgc pod
uwage to, ze ludzie pochodzg z réznych srodowisk, a ich doswiadczenia stanowig cenny wktad
w dziatalnos¢ naszej firmy.
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Godziny pracy:

W firmie Pro-Flex zostat wprowadzony miesieczny okres rozliczeniowy.

W zaleznosci od specyfiki pracy stosowane sg nastepujace systemy czasu pracy:
- podstawowy:

e pracownicy administracyjno-biurowi objeci sg ruchomym rozktadem czasu pracy, to
znaczy - rozpoczynajg prace w przedziale czasowym pomiedzy godzing 6°° a 9%, a
koniczg prace po przepracowaniu 8 godzin, praca od poniedziatku do pigtku

e pracownicy magazynu —zmienne godziny rozpoczynania pracy, praca od poniedziatku
do pigtku w systemie 8- godzinnym

-rbwnowazny:

e pracownicy obstugujgcy proces produkcji na hali produkcyjnej oraz w laboratorium

(praca zmianowa: 6%0-18% j 18%0-%0)
- zadaniowy
Pracodawca ktadzie silny nacisk na przestrzeganie kodeksowych norm czasu pracy oraz przerw
w pracy dobowych i tygodniowych.

Nadgodziny:

W sytuacji szczegdlnej potrzeby Pracodawca zleca prace w nadgodzinach, ktére sa
dobrowolne.

Nadgodziny dobowe i $Sredniotygodniowe sg rozliczane wraz z wynagrodzeniem za miesigc, w
ktorym wystgpity.

Wynagrodzenie za nadgodziny jest ptacone zgodnie z przepisami, tj. wynagrodzenie
podstawowe za godzine pracy plus dodatek, tj. 50% podstawy za nadgodziny dobowe, 100%
podstawy za nadgodziny Sredniotygodniowe.

Wynagrodzenie za prace:

Wynagrodzenie jest wyptacane miesiecznie z dotu do 10-go dnia nastepnego miesigca, a jesli
przypada to w dzied wolny od pracy- woéwczas w dniu poprzedzajgcym. Wynagrodzenie za
prace sktada sie z wynagrodzenia zasadniczego, wynagrodzenia za nadgodziny, dodatku za
prace w nocy, premii uznaniowe]. Pracodawca wyptfaca rowniez wynagrodzenie za okres
nieswiadczenia pracy zgodnie z przepisami krajowymi.

Za zgodg Pracownika wynagrodzenie jest ptatne na rachunek bankowy, jesli Pracownik nie
wyrazi zgodny, wowczas w kasie w siedzibie Pracodawcy.

Kary (potracenia z wynagrodzen)

W sytuacji naruszenia obowigzkéw pracowniczych skatalogowanych w przepisach prawa
polskiego, Pracodawca nakfada na Pracownika kare upomnienia badZz nagany w formie
pisemnej.

Zgodnie z przepisami, po roku nienagannej pracy dokument zostaje usuniety z akt pracownika.
Pracodawca nie stosuje kar pienieznych.

Skargi i wnioski
Pracownicy majg mozliwos¢ sktadania do Pracodawcy zaréwno skargi jak i wnioski w formie
pisemnej badz ustnej. Zostata wprowadzona procedura porzadkujgca ten proces.
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SRODOWISKO NATURALNE | ZROWNOWAZONY ROZWO)

Troska i odpowiedzialnos¢ za srodowisko naturalne sg dla nas wazne od momentu powstania
Pro-Flex S.A. Juz na etapie budowy zostaty dobrane odpowiednie, spetniajgce wazne
parametry ekologiczne, elementy wyposazenia budynku. Na co dziedh dbamy o
energooszczedne oswietlenie, wtasciwg segregacje odpaddw, racjonalne gospodarowanie
woda, energig elektryczng i cieplng oraz surowcami wykorzystywanymi do produkcji.
Zgodnie z przygotowang ,Oceng oddziatywania na S$rodowisko” przy planowanych
inwestycjach i modernizacjach zwracamy szczegélng uwage na ich wptyw na srodowisko
naturalne i wprowadzamy rozwigzania zmniejszajace ich ucigzliwosé. W naszej pracy istotnym
punktem odniesienia sg réwniez oczekiwania naszych sgsiadéow i takie prowadzenie
dziatalnosci, by relacje z najblizszym otoczeniem przebiegaty w sposdb jak najbardziej
harmonijny. Nasze produkty tworzymy zgodnie z ideg zréwnowazionego rozwoju i
odpowiedzialnosci za S$rodowisko. Opakowania wykonane zgodnie 1z zasadami
zrobwnowazonego rozwoju docierajg do coraz bardziej swiadomych odbiorcéw, ktérzy
poszukujg funkcjonalnych i wyrdzniajgcych sie opakowan. Te aspekty sprawiajg, ze szczegdlny
nacisk ktadziemy na ograniczenie emisji lotnych zwigzkéw organicznych i hatasu, poprzez
wiasciwe prowadzenie proceséw produkcyjnych i postepowanie z substancjami
niebezpiecznymi.

Nasza dziatalno$¢ prowadzona jest zgodnie z przepisami prawa dotyczagcymi ochrony
srodowiska, posiadamy wszelkie wymagane pozwolenia i wspdtpracujemy z specjalistycznymi,
kwalifikowanymi dostawcami ustug utylizujgcymi odpady.



