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List od Zarzadu

Drodzy Pracownicy spotki Steinpol Central Services,

jednymi z najmocniejszych fundamentow firmy Steinpol, stanowigcymi podstawe
naszego sukcesu, osiggania kolejnych celow biznesowych, pozyskiwania nowych
klientow i budowania z nimi trwatych relacji sg wiarygodnosc i dobra reputacja.

Lata determinacji, zaangazowania, know-how a przede wszystkim ciezkiej pracy
wielu Pracownikow przyczynity sie do osiggniecia przez nasze przedsiebiorstwo
wiodgcej pozycji lidera na rynku branzy meblowe.

Rownie istotng wartoscig sg dla nas Pracownicy i ich szeroko pojmowane dobro,
dlatego tez z najwiekszg starannoscig dbamy o wysokg kulture pracy, nieustannie
dgzgc do tego, aby naszej dziatalnoSci przyswiecaty najwyzsze standardy etyczne

I prawne.

Firma Steinpol nie kojarzy sie jednak wytgcznie z wysokimi kwalifikacjami
zawodowymi - sposob w jaki odnosimy sie do siebie nawzajem oraz do naszych
partnerow biznesowych, jest rownie waznym elementem tozsamosSci naszego
przedsiebiorstwa.

Zawarte w Kodeksie Postepowania wytyczne majg Panstwu pomaoc
w podejmowaniu wtasciwych decyzji w codziennej dziatalnoSci biznesowey.

Nasi klienci oraz partnerzy handlowi oceniajg nas pod kgtem naszego dziatania,
dlatego tez wszyscy powinniSmy czu¢ sie odpowiedzialni za wzmacnianie
wizerunku i utrzymanie integralnosci naszej firmy, albowiem postepujgc etycznie

w kazdym momencie, przyczyniamy sie w znacznym stopniu do trwatego sukcesu

i utrzymania dobrego imienia, kryjacego sie pod markg Steinpol.

Zarzad spotki Steinpol Central Services Sp. z o. o.

J. MuBmann P. Zmudzin G. U. Gréfe
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Kodeks Postepowania Steinpol

Przyjazna dla srodowiska i spotecznie odpowiedzialna produkcja naszych mebli jest
wazna zarowno dla nas, jaki i dla naszych klientow. Dlatego wymagamy, aby nasi
partnerzy, tacy jak dostawcy i ustugodawcy, zachowywali sie zgodnie z prawem,
odpowiedzialnie ekologicznie i spotecznie.

W zwigzku z tym wszyscy partnerzy sg zobowigzani do przestrzegania przepisow
prawa oraz niniejszego Kodeksu Postepowania w ramach sSwiadczenia ustug
na rzecz firmy Steinpol i jej spotek zaleznych.

Wdrazajgc niniejszy Kodeks Postepowania, dgzymy do promowania uczciwych

i zréwnowazonych standardéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,
warunkéw socjalnych i ochrony srodowiska. Niniejszy Kodeks Postepowania

opiera sie na gtbwnych miedzynarodowych standardach i przepisach, takich jak:

Powszechna Deklaracja Praw Cztowieka Organizacji Narodéw
Zjednoczonych

Konwencje i zalecenia Miedzynarodowej Organizacji Pracy
Wytyczne ONZ dotyczgce biznesu i praw cztowieka

Wytyczne OECD dla przedsiebiorstw wielonarodowych

Konwencja ONZ o prawach dziecka i zasadach prowadzenia dziatalnosci
gospodarczej

Inicjatywa ONZ Global Compact

Ustawa o nalezytej starannosci w tancuchach dostaw

Kodeks pracy




e

Postepowanie etyczne w
naszym wspolnym interesie

Zobowigzanie to jest niepodlegajacym negocjacjom, podstawowym standardem

dla wszystkich spoétek powigzanych, dla naszych partneréw biznesowych

/ ustugodawcow, a takze ich partnerow w tancuchu dostaw. Normy te powinny byc¢
podnoszone i w miare mozliwosci stale ulepszane. Zgodno$S¢ z niniejszym
Kodeksem Postepowania jest podstawowym kryterium w kontek$cie wyboru i oceny
dostawcow.

W kontaktach z klientami, ustugodawcami i innymi podmiotami (grupowymi
i indywidualnymi), ktére moga wplywa¢ na naszg dziatalno$¢, lub na ktorych
dziatalno$¢ mozemy wptywac my, Steinpol powinien by¢ firmg godng zaufania.

Dlatego zalezy nam na tym, aby Pracownicy w trakcie wykonywania swoich
obowigzkow dziatali w dobrej wierze, w sposéb propagujacy aspiracje spotki
Steinpol do bycia przedsiebiorstwem o wysokiej kulturze organizacyjnej oraz
silnym poczuciu odpowiedzialnosci za przestrzeganie norm etycznych.
Obowigzkiem kadry zarzadzajgcej jest zapewnienie, aby standardy etyczne

i Kodeks Postepowania Steinpol byty podane do wiadomos$ci wszystkich
Pracownikéw i przez nich przestrzegane.

Jednakze to od kazdego z nas zalezy przestrzeganie zasad uczciwosci,
poufnos$ci i wzajemnego szacunku, a takze wykonywanie swoich obowigzkéw
zgodnie z obowigzujacym prawem i wewnetrznymi regulacjami.
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Wartosci etyczne Steinpol

UCZCIWOSC POUFNOSC

e unikanie konfliktu intereséw e bezpieczenstwo danych
e przeciwdziatanie korupcji e ochrona informacji niejawnych

e transparentnosc¢ ksiegowosci

PRAWOSC SZACUNEK

e zgodnosc¢ z prawem e poparcie dla ochrony konkurencji
e bezpieczenstwo i higiena pracy e poszanowanie wtasnosci
e poszanowanie praw cztowieka intelektualnej

e rowne traktowanie, zakaz
mobbingu i dyskryminacji

e wolnos$¢ zrzeszania sie
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Wszystkie spotki powigzane i partnerzy biznesowi sg
zobowigzani do poszanowania praw oraz traktowania
swoich pracownikbw z godnoscig i szacunkiem.
Zaden pracownik nie moze byé poddawany
nieludzkiemu lub ponizajacemu traktowaniu,
przemocy stownej, psychicznej, fizycznej, seksualnej
i/lub  fizycznej, przymusowi psychicznemu lub
fizycznemu czy nekaniu w miejscu pracy. Srodki
dyscyplinarne powinny by¢ stosowane zgodnie

z ustawodawstwem krajowym.

Zakazana jest wszelka dyskryminacja w miejscu
pracy, w tym m. in. jakiekolwiek wykluczenie Iub
niekorzystne traktowanie ze wzgledu na ptec, wiek,
religie, rase, kaste, pochodzenie spoteczne,
niepetnosprawnosg, pochodzenie etniczne,
narodowos¢, cztonkostwo w zwigzkach zawodowych
lub innych organizacjach, przynaleznosc¢ lub poglady
polityczne, orientacje seksualng, obowiazki rodzinne,
stan cywilny, cigze, chorobe lub jakiekolwiek inne
okolicznosci, ktére mogg prowadzi¢ do dyskryminacji.
Pracownicy i kandydaci do pracy powinni by¢ oceniani
wytgcznie na podstawie ich kwalifikacji i umiejetnosci.
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Prawa cztowieka | warunki pracy

Wszystkie spotki powigzane i partnerzy biznesowi sg zobowigzani w ramach swoich
mozliwosci do ochrony i wspierania os6b wymagajacych szczegolnego traktowania
oraz cztonkow wrazliwych grup i spotecznosci.

Praca dzieci i jakiekolwiek wykorzystywanie dzieci nie beda tolerowane.
Bezposrednie lub posrednie zatrudnianie dzieci ponizej ustawowego minimalnego
wieku jest zabronione, a implementacja skutecznych mechanizmow i narzedzi
powinna pozwala¢ na weryfikacje wieku juz na etapie rekrutacji.

Praca mitodocianych w porze nocnej a takze warunki pracy, ktére szkodzg ich
zdrowiu, bezpieczenstwu i rozwojowi sg wykluczone. Mtodociani pracownicy nie
powinni wykonywa¢ prac im wzbronionych a takze w warunkach narazenia na
czynniki dla nich niebezpieczne. Z tego wzgledu dgzymy do zapewnienia,

aby charakter pracy nie byt szkodliwy dla zdrowia lub rozwoju mitodocianych
pracownikéw oraz aby ich godziny pracy pozwalaly im na uczeszczanie do szkoty,
korzystanie z poradnictwa zawodowego oraz uczestnictwo w programach
szkoleniowych lub dydaktycznych.
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Prawa cztowieka | warunki pracy

Wszelkie formy niewolnictwa, handlu ludzmi lub pracy przymusowej sg surowo
zabronione. Zaden pracownik nie moze by¢ zmuszany do pracy, zaréwno
bezposrednio, jak i poSrednio, poprzez przemoc i/lub zastraszanie.

W procesie rekrutacji i zatrudnienia przestrzegamy miedzynarodowych zasad
odpowiedzialnej rekrutacji, takich jak miedzy innymi:

» brak jakichkolwiek kosztéw i optat
rekrutacyjnych dla pracownikéw,

e jasne i przejrzyste umowy o prace,

« swoboda przemieszczania sie | zakaz
przechowywania dokumentow
tozsamosci,

- dostep do bezptatnych, wyczerpujacych
i doktadnych informacji,

« swoboda rozwigzania umowy i zmiany
pracodawcy,

- dostep do bezptatnego rozstrzygania
sporéw i skutecznych srodkéw
zaradczych.

Pracownicy majg prawo do tworzenia
organizacji zwigzkowych, wstepowania

do nich oraz do zawierania uktadow
zbiorowych. Pracownicy  powinni  by¢
chronieni  przed wszelkim  nierbwnym
traktowaniem w zakresie zatrudnienia

i wolnosci zrzeszania  sie. Nalezy
zagwarantowa¢ im prawo do zakiladania,
przystepowania lub wystepowania

z wtasnych stowarzyszen lub organizacji

w celu promowania i ochrony intereséw
pracownikéw.
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Prawa cztowieka | warunki pracy

R

Wynagrodzenie powinno by¢ wyptacane regularnie, terminowo i w kwocie zgodnej

z przepisami dotyczgcymi ptacy minimalnej, regulacjami wynikajgcymi

z obowigzujacych regulaminéw i uktaddéw zbiorowych, jak rowniez z warunkow
indywidualnych umoéw o prace. Poziom wynagrodzenia powinien odzwierciedlac
warto$¢ pracy na poszczegolnych stanowiskach, wynikajaca z jej oceny wedtug
ustalonych kryteriow np. odpowiedzialnos¢, ztozono$¢ pracy, doswiadczenie,
samodzielno$¢, warunki czy srodowisko pracy.

Godziny pracy powinny by¢ zgodne z obowigzujgcymi przepisami krajowymi w tym
zakresie, normami i regulacjami okreslonymi w regulaminach, uktadach zbiorowych
pracy oraz wytycznymi Miedzynarodowej Organizacji Pracy. Pracownicy nie sg
zobowigzani do Swiadczenia pracy w wymiarze wyzszym niz 48 godzin, liczonych
Srednio w tygodniu w przyjetym okresie rozliczeniowym. Praca w godzinach
nadliczbowych jest dopuszczalna w razie szczegdlnych potrzeb pracodawcy

a pracownikowi z tego tytutu przystuguje rekompensata w formie czasu wolnego lub
dodatkowego wynagrodzenia. Pracownikowi przystuguje przerwa na odpoczynek

w kazdym dniu roboczym oraz prawo do co najmniej jednego dnia wolnego od pracy
co siedem dni, chyba ze przepisy, regulaminy lub uktady zbiorowe przewidujg
wyjatki.

Przedsiebiorstwo powinno zapewni¢ wtasciwe wdrozenie obowigzujgcych przepisow
oraz organizowac prace zgodnie z wymogami prawnymi w zakresie bezpieczenstwa

i higieny pracy. Aby zapewni¢ bezpieczenstwo w miejscu pracy nalezy powotac
stuzbe BHP, podja¢ wszelkie niezbedne srodki w celu zapobiegania wypadkom lub
chorobom zawodowym, a takze zapewni¢ pracownikom skuteczne i dostosowane

do potrzeb stanowiska pracy srodki ochrony osobiste;.
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Ochrona srodowiska

W trosce o $rodowisko doktadamy wszelkich
staran majacych na celu zwiekszenie efektywnosci
gospodarowania zasobami i minimalizowania
wplywu naszej dziatalnoSci na Srodowisko.
Dodatkowo podejmujemy ukierunkowane wysitki

w celu zmniejszenia i zminimalizowania ilosci
wytwarzanych odpadéw i Sciekdw (np. poprzez
podejmowanie dziatan w zakresie recyklingu).

Dbamy o przestrzeganie przepiséw dotyczacych
ochrony sSrodowiska i podejmujemy odpowiednie
Srodki w celu zminimalizowania wplywu naszej
dziatalnosci na Srodowisko, takie jak miedzy
innymi redukcja emisji gazow cieplarnianych

I zuzycia energii.
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Etyczne postepowanie w biznesie

Przy doborze partnerow biznesowych zwracamy uwage na fakt przestrzegania
przez nich odpowiednich wymogéw prawnych i miedzynarodowych standardéw
zwigzanych z uczciwymi praktykami biznesowymi i standardami branzowymi.

Korupcja we wszystkich jej formach, w tym wymuszenia, defraudacje i przekupstwo,
nie bedzie tolerowana. Przestrzegamy przepisow majacych na celu zapobieganie
praniu pieniedzy lub finansowaniu terroryzmu.

Wszystkie spotki powigzane i partnerzy biznesowi zobowigzujg sie do zachowania
przejrzystosci, niefatlszowania informacji lub wprowadzania w bitgd w tancuchu
dostaw.

Poprzez szereg dziatan, w tym szkolen, dazymy do podnoszenia Swiadomosci
pracownikbw na temat zasad, kontroli, dziatan i $rodkdédw zapobiegajgcych
nieetycznym zachowaniom.

Z nalezyta staranno$cig i poszanowaniem przepisow prawnych w tym zakresie
gromadzimy, wykorzystujemy i przetwarzamy dane osobowe (w tym dane
pracownikéw, partnerow biznesowych i klientéw).

Postanowienia niniejszego Kodeksu Postepowania stanowig integralng czesc relacji
biznesowych. W przypadku naruszenia tych podstawowych zasad, Steinpol
zastrzega sobie prawo do zakonczenia relacji biznesowej, z uwzglednieniem
obowigzujgcych przepisow prawa.
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Standardy postepowania

Nie zawsze mozna tatwo okresli¢, jakie postepowanie jest w danej sytuacji stuszne

i odpowiednie. W niektérych przypadkach ztozono$¢ sytuacji moze sprawiac
trudnosci w podjeciu wiasciwej decyzji. Kazdy z Pracownikow moze spotkac sie

z sytuacjag, w ktorej pomimo tego, ze nie bedzie ona stanowi¢ naruszenia prawa

lub procedur firmy, moze wydawac sie watpliwa pod wzgledem etycznym.

Aby pomo6c Pracownikom w procesie podejmowania decyzji proponujemy zwrécic
uwage na ponizszy schemat

POZNAJ FAKTY

- jakie sg fakty?
- czy sg one zgodne z naszym Kodeksem Postepowania i wewnetrznymi
procedurami firmy?

PRZEANALIZUJ SYTUACIJE

- w jaki spos6b zdarzenie/zaj$cie wptywa na Ciebie i na sytuacje w firmie?
- czy zdarzenie/zajScie narusza reputacje firmy jako uczciwego
I etycznego przedsiebiorstwa?

ROZWAZ KONSEKWENCIE

- czy decyzja o zgtoszeniu naruszenia jest zgodna z Twoim sumieniem?
- czy Twoim zdaniem rozwigzanie zgtoszonej sprawy moze przyczynic sie
do poprawy funkcjonowania firmy?

WYKORZYSTAJ ZASOBY

- do kogo mozesz sie zwrdéci¢, w celu uzyskania dodatkowych informacji,
pomocy lub wskazéwek?

W przypadku, gdy jesteSmy przekonani o tym, ze doszto do naruszenia,

w zaleznosci od sytuacji nalezy:

* podjg¢ samodzielnie dziatania zmierzajgce do usuniecia przypadkéw naruszen,
» zgtosi¢ fakt naruszenia bezposredniemu przetozonemu,

» przekazac zgtoszenie za posrednictwem Linii Etyki.
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LINIA ETYKI




ul. Fabryczna 13
69-110 Rzepin
Polska

Tel. (95) 7132 400

www.steinpol.com.pl




