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Wstep

Kodeks Etyczny w firmie Serpol-Cosmetics Patrycja Serwatka Sp.k dotyczy najwazniejszych,
oczekiwanych zasad postepowania pracownikéw w ich codziennej pracy zawodowej. Jego rolg
jest wspieranie i ksztattowanie wtasciwej kultury organizacyjnej przedsiebiorstwa, szczegdlnie
kultury pracy. Normuje takze relacje wewnatrz firmy oraz pomiedzy firmg i jej interesariuszami
w zakresie stosunkdw spotecznych i szeroko rozumianej etyki zawodowej. Jego rolg jest
ufatwienie wykonywania misji firmy oraz wspieranie realizacji jej strategii rozwoju. Kodeks
powstat w oparciu o ogdlnie znane, przyjete i akceptowane reguty wspodtzycia spotecznego
oraz uniwersalne zasady etyczne. Obowigzek szanowania i przestrzegania zasad Kodeksu
Etycznego cigzy na kazdym pracowniku.

Zasady Kodeksowe dotyczg bez wyjatku kazdej osoby zatrudnionej w Serpol Cosmetics
Patrycja Serwatka Sp. k bez wzgledu na zajmowang pozycje w firmowej hierarchii
organizacyjnej. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Kodeksem pracownicy powinni
kierowac sie swoim wewnetrznym kodeksem moralnym. Ewentualne watpliwosci powinny
by¢ rozstrzygane przy udziale przetozonych. Naruszenie zasad zawartych w Kodeksie moze
skutkowac zastosowaniem srodkéw dyscyplinarnych.

Kodeks Etyczny w Serpol Cosmetics Patrycja Serwatka Sp.k powinien by¢ dokumentem
zywym. Wazne jest, aby nowe propozycje zapiséw, zmian lub rozszerzen kodeksowych
pozwalaty Kodeksowi stawaé sie narzedziem podnoszacym systematycznie kulture
organizacyjng firmy. Kodeks Etyczny powinien réwniez reagowac elastycznie na zmieniajace
sie dynamicznie oczekiwania interesariuszy spotki. Wskazania i zapisy zawarte w Kodeksie
Etycznym nie wyczerpujg wszystkich kwestii i problemoéw, ktére mogg sie pojawia¢ w ramach
codziennych obowigzkéw. Unormowania kodeksowe opisujg w sposdb ogdlny i podstawowy
zasady postepowania na rdznych polach dziatalnosci zawodowej. Dotyczg szczegdlnie
obszaréw zwigzanych z najwazniejszymi interesariuszami firmy i istotnych z punktu widzenia
wartosci, wokét ktérych spotka buduje swojg kulture organizacyjng i filozofie dziatania



Rola na rynku i wartosci firmy Serpol-Cosmetics Patrycja Serwatka Sp.k

Firma Serpol Cosmetics prowadzi dziatalnos¢ od 1991 roku i jest wiodgcym producentem i dostawca
produktéw kontraktowych i marek wtasnych w dziedzinie kosmetykdéw oraz chemii gospodarczej.

Swojg aktywnosé biznesowg i wartosci, na bazie ktérych prowadzimy dziatalnos¢ opieramy na
nastepujacych filarach:

- Wysoka jakos¢ swiadczonych ustug

- Zadowolenie klientéw

- Uczciwe relacje biznesowe

- Motywujaca i przyjazna atmosfera w pracy
- Rzetelnos¢ i profesjonalizm

- Poszanowanie zasobdéw

Misja
Naszg misjg jest oferowanie najwyzszej jakosci kosmetykéw i chemii gospodarczej przy jednoczesnym
zachowaniu konkurencyjnosci cenowej oraz minimalizowaniu wptywu na srodowisko naturalne.
Kluczowymi interesariuszami firmy, wokét ktérych budujemy takze nasz system wartosci sa:
o Klienci
e Pracownicy
e Dostawcy i przewoznicy kontraktowi
e Srodowisko naturalne

e Spotecznosc lokalna

Wizja
Naszg wizjg jest bycie Europejskim liderem w produkcji kosmetykdw i chemii gospodarcze;.
Dazymy do ugruntowanej pozycji na rynku, jako godnego zaufania, zorientowanego na Klienta i
pewnego partnera biznesowego dbajgcego o swoich Klientéw oraz o realizowane inwestycje. Wsrod

firm dziatajgcych w naszej branzy chcemy wyrdzniac sie Swiadczeniem ustug o jak najwyzszej jakosci,
zaréwno na rynku krajowym jak i na rynkach zagranicznych.



Podstawowe reguty okreslajgce nasze zachowania w codziennej praktyce biznesowej zawarlismy w
ponizszych dokumentach:

o Kodeks Etyczny

e Dokumentacja Systemu Zarzadzania Jakoscig wg ISO 9001:2015

e Dokumentacja Systemu Zarzadzania Srodowiskowego wg 1SO 14001:2015.
e Procedury i instrukcje wewnetrzne

o Ankiety satysfakcji klientéw

e Ankiety badajace opinie pracownikdéw

e Wewnetrzny Regulamin Zgtoszen naruszen prawa i ochrony osdb zgtaszajgcych naruszenie prawa

Oczekiwane postawy pracownikdow firmy Serpol-Cosmetics wobec
kluczowych interesariuszy

1. Klienci — w kontaktach z klientem stawiamy na dtugotrwatg wspétprace. JesteSmy odpowiedzialni za
wybor ustugi najlepiej adresujgcej potrzeby klienta. Nie przedktadamy jednorazowego zysku nad
budowanie trwatych relacji. Wykonujgc ustugi kierujemy sie zasadami wysokiej jakosci, rzetelnosci i
uczciwosci. Jakos¢ oznacza dla nas spetnienie wszystkich zakontraktowanych wymagan klienta.
Rzetelnos¢ to wywigzywanie sie z umow i budowane przez lata zaufanie. Uczciwie informujemy
klientéow o wszelkich problemach pojawiajagcych sie w trakcie wykonywania ustug. Szczegdétowo
rozpoznajemy potrzeby klienta. Poszukujemy i stosujemy innowacyjne rozwigzania, ktore dostarczajg
naszemu klientowi najwiekszg wartos¢ przy poszanowaniu efektywnosci i rentownosci naszej
dziatalnosci. Aktywnie rozpoznajemy potrzeby oraz uswiadamiamy klientom korzysci ptynace z
mozliwosci wykorzystania naszych innowacyjnych rozwigzan. W przypadku pojawiajgcych sie
problemdw, watpliwosci, zmian lub rozbieznosci wspdlnie z klientem szukamy najlepszego rozwigzania
w celu optymalnego wykonania ustugi. W szczegdlnosci chodzi tu o pogodzenie zasady jakosci i
rzetelnosci z szybkoscig wykonania ustugi, a takze o ewentualne naruszenie przepiséw prawnych.
JesteSmy sSwiadomi naszych kompetencji oraz umiejetnosci i nie nadwyrezamy ich, prébujac spetniaé
nierealne obietnice. Z klientem budujemy relacje partnerskie. Wychodzimy z zatozenia, ze wspodtpraca
ma przynies¢ korzysci obu stronom. Szanujemy wzajemne zobowigzania i oczekiwania oraz
propagujemy zachowania prospoteczne i prosSrodowiskowe wsrdd naszych klientow.

2. Pracownicy — od pracownikéw oczekujemy odpowiedzialnosci na stanowisku pracy i dajemy
swobode w podejmowaniu decyzji. Tworzymy atmosfere sprzyjajagcg wspotpracy zespotow i
wspotdziataniu zmierzajgcych do wzrostu jakosci ustug i satysfakcji z miejsca pracy oraz podnoszeniu
rentownosci firmy. Szanujemy siebie nawzajem. Dostrzegamy dobre intencje i zwracamy uwage na
postawy nieprawidtowe. Zachowujemy réwnos$¢ bez wzgledu na pteé, wyksztatcenie, wiek,
narodowos¢, rase, niepetnosprawnosci, przekonania polityczne i Swiatopoglagdowe, wyznanie lub
bezwyznaniowos¢, orientacje seksualng, odmiennos¢ kulturowg czy sytuacje majatkowa. Na
stanowiskach pracy ponosimy odpowiedzialnos$¢ za swoje dziatania. Traktujemy innych w sposéb, w
jaki sami chcemy by¢ traktowani. Systematycznie podnosimy nasze kompetencje poprzez szereg
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szkoleA. Smiato wyrazamy i przyjmujemy krytyke, dostrzegajgc w tym mozliwoséci doskonalenia i
poprawy. Swoje oczekiwania i uwagi przekazujemy takze szczerze w ramach anonimowych procedur
monitorujgcych. Mamy swiadomos¢, ze nasze spostrzezenia, otwarto$s¢ komunikacyjna oraz zyczliwa
krytyka majg wptyw na jako$é naszego $rodowiska pracy, przyczyniajg sie do poprawy procesow
wewnetrznych i procedur oraz w konsekwencji sprzyjajg wzrostowi satysfakcji klientéw. Nie tolerujemy
przejawéw dyskryminacji czy mobbingu wsréd pracownikow. Nie praktykujemy zatrudniania w oparciu
o umowy cywilno-prawne. Polityka zatrudnienia w firmie oparta jest o przepisy Kodeksu Pracy, a z
pracownikami zawierane sg umowy o prace. Wynagrodzenia zasadnicze, dodatki i premie wyptacamy
w terminie i w zgodzie z obowigzujgcym regulaminem wynagradzania oraz regulaminem premiowania.
Podejmujemy decyzje dbajac o ich efektywnos¢ przy rownoczesnej zgodzie z ogdlnie przyjetymi
normami spotecznymi i etycznymi.

3. Dostawcy— jestesSmy firmg przejrzystg i jawng. Swojg dziatalnos¢ prowadzimy w zgodzie z ogdlnie
szanowanymi i akceptowanymi regutami etyki. Nasi dostawcy majg rdwne szanse w procesie dostepu
do zapytania ofertowego, ztozenia oferty i wyboru wykonawcy. Z dostawcami i przewoznikami
kontraktowymi zawieramy klarowne, uczciwe i czytelne umowy pozbawione ukrytych intencji i
putapek. Nie przyjmujemy korzysci materialnych od partneréw biznesowych i dostawcow, co jasno
okresla nasza Polityka antykorupcyjna. W wyborze dostawcy prezentujemy profesjonalne podejscie, w
ktérym licza sie kompetencje dostawcy, oferowane warunki i interes ekonomiczny firmy. Jasno
komunikujemy zakaz pracy dzieci, pracy niewolniczej i przymusowej w catym fancuchy dostaw.
Wstuchujemy sie w opinie i sugestie naszych dostawcow. Prowadzgc systematyczny monitoring ich
zachowan, staramy sie wzig¢ je pod uwage, usprawniajgc nasze wspolne dziatania. Dotrzymujemy
zobowigzan spisanych w umowach z dostawcami. Pamietamy, ze w kontaktach codziennych
reprezentujemy nie tylko siebie, ale przede wszystkim firme. Naszych dostawcéw zobowigzujemy do
akceptacji i przestrzegania zasad zawartych w naszym Kodeksie Etycznym.

4. Srodowisko naturalne — dbamy o to, aby firma Serpol Cosmetics prowadzona byta w sposdéb
pozwalajacy na minimalizowaniu negatywnego wpitywu na srodowisko, wdrozylimy system
zarzadzania Srodowiskowego zgodny z wymaganiami normy PN-EN 1SO 14001:2015- odpowiedni do
charakteru i skali wptywu tej dziatalnosci na srodowisko.

Nasze gtdwne dziatania:
- ustanawianie i realizacja celéw Srodowiskowych,

- przestrzeganie obowigzujgcych przepisdw, a takze innych wytycznych i norm z zakresu ochrony
srodowiska,

- monitorowanie i ograniczanie wytwarzania odpadéw opakowaniowych,
- dbanie o estetyke budynkdw i szaty roslinnej w posiadanych obiektach,
- podnoszenie Swiadomosci pracownikow w zakresie ochrony srodowiska,
- ciggte doskonalenie systemu zarzgdzania srodowiskowego,

- realizacja odpowiedniej, selekcyjnej gospodarki odpadami,

- redukcja wprowadzania szkodliwych gazéw i pytéw do atmosfery poprzez innowacyjne zrédta energii,



- ograniczanie zuzycia paliw statych,
- stosowanie odnawialnych zrédet energii w postaci odzysku energii z gruntu,

- procesow technologicznych, inwestycje i modernizacje urzadzen zmierzajacych do zmniejszenia
szkodliwego wptywu na srodowisko,

- eliminacja ryzyka wystgpienia awarii sSrodowiskowych przez staty monitoring maszyn, urzadzen i
instalacji,

- oczyszczamy wody opadowe i roztopowe z powierzchni utwardzonych i dachoéw,
- poprzez rozwdj zwiekszamy powierzchnie biologiczna czynna,

- rozwdj technologii powodujacy redukcje sciekéw poprodukcyjnych,

- zabezpieczamy newralgiczne miejsca firmy barierami akustycznymi,

- zwiekszamy wykorzystania wtérnego surowca podktadowego do etykiet przy wspdtpracy z firmg
Rafcycle

- wykorzystywanie rPET i rHDPE do produkcji nowych opakowan
- wprowadzenie monomateriatdw do produkcji

5. Zarzad — dziatalno$¢ gospodarczg prowadzimy w zgodzie z prawem, oczekiwaniami klienta oraz
oczekiwaniami Prezesa Firmy. Szanujemy ich wktad i ponoszone ryzyko. W codziennej pracy
koncentrujemy sie na wynikach i dbamy o efektywnos$¢ przy uwzglednieniu aspektow spotecznych,
etycznych i Srodowiskowych. Rozumiemy i szanujemy oczekiwania wtascicielskie w zakresie stabilnego
rozwoju przedsiebiorstwa. W relacjach wewnetrznych obowigzuje nas partnerstwo, poszanowanie
prawa i etosu pracy. Na stanowisku pracy i w ramach obowigzkéw stuzbowych dziatamy przede
wszystkim w imieniu firmy. Dgzymy do maksymalnego identyfikowania sie z firma, pamietajac, ze
swojg pracg budujemy jej wizerunek i pomysinos¢. Firma zmierza do maksymalnego powigzania celéw
biznesowych z celami osobistymi jej pracownikow.

6. Spotecznos¢ lokalna — lokalne organizacje i spotecznosci sg dla nas partnerami. Wspotpracujemy z
organizacjami spotecznymi, edukacyjnymi, instytucjami ochrony i profilaktyki zdrowia, samorzgdami i
wtadzami lokalnymi. W miare mozliwosci wspieramy lokalne srodowiska $rodkami materialnymi,
technicznymi i pracg naszej kadry. Wspieramy inicjatywy spotfeczne i akcje dobroczynne. Angazujemy
sie w dziatalno$¢ charytatywng na rzecz organizacji spotecznych i oséb indywidualnych. Aktywnie
promujemy i krzewimy zachowania prospoteczne w naszej dziatalnosci biznesowej, lokalnych
srodowiskach i w mediach.

Polityka informacji, bezpieczenstwo i ochrona danych.

Dochowujemy starannosci przy wprowadzaniu rzetelnych danych i informacji do baz danych naszych
systemow informatycznych. Podobnej starannosci dochowujemy przy przekazywaniu na zewnatrz
danych pochodzacych z naszych baz wiedzy. Informacji poufnych i przeznaczonych do uzytku
wewnetrznego pod zadnym pozorem nie przekazujemy na zewnatrz bez zgody przetozonego. Swoje
systemy informatyczne, urzadzenia i bazy danych wykorzystujemy zgodnie z obowigzujgcym prawem i
wewnetrznymi procedurami Serpol Cosmetics Patrycja Serwatka Sp. k. Informacje, ktére mogg miec
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wplyw na osiggniecie przez firme korzysci lub ograniczy¢ negatywne dla przedsiebiorstwa
konsekwencje powinny by¢ niezwtocznie przekazywane przez pracownikéw swoim przetozonym.
Wszystkie dane i informacje zdobyte lub wytworzone przez pracownika w trakcie wykonywania
obowigzkdéw stuzbowych stanowig wtasnos¢ Serpol Cosmetics i moga by¢ wykorzystywane wytgcznie
w zgodzie z prawem, przy poszanowaniu podmiotu, ktérego dotyczg, a takze zgodnie z interesem firm.

Polityka personalna.

Nasi Pracownicy zobowigzani sie do:
- wykonywania czynnosci i obowigzkédw zawodowych z zachowaniem rzetelnosci i odpowiedzialnosci,

- budowania pozytywnych, petnych szacunku relacji ze wspdtpracownikami oraz przejawiania
przyjaznych postaw w miejscu pracy,

- respektowania rdéznic pogladdéw i odmiennosci zdan innych pracownikow,

- statego poszerzania swojej wiedzy i wykorzystywanie wszelkich urzadzen i $rodkéw transportu
zgodnie z ich przeznaczeniem i obowigzujgcymi zasadami - za niedopuszczalne uznaje sie niszczenie
majatku, wykorzystywanie go do celéw prywatnych, zabdr czy rozporzadzanie nim bez stosownych
petnomocnictw,

- przestrzegania ogdlnie przyjetych norm zachowania,

- dbania o kulture osobistg, kulture stowa i bezpieczenstwo pracy,

- budowania otwartej, sprawnej, efektywnej i nowoczesnej komunikacji w firmie,
- ochrony dobrego imienia firmy,

- zgtaszania wszelkich przejawoéw i prob tapownictwa oraz korupgji,

- zgtaszania wszystkich przypadkédw mobbingu, dyskryminacji i molestowania,

- lojalnosci wzgledem przedsiebiorstwa i jej pracownikow,

- ochrony informacji powierzonych im przez Klientow,

- postepowania w sposéb, ktéry nie zagraza ani nie narusza débr osobistych innych pracownikéw, w
tym nieupowszechniania informacji prywatnych dotyczgcych innych pracownikéw oraz informacji
naruszajgcych ich godnosc i dobre imie,

- doktadania wszelkich staran, aby przekazywane informacje byty na tyle rzetelne i wyczerpujace, na
ile pozwalajg zasady poufnosci, tajemnicy firmy i ogélne regulacje prawne,

- nie spozywania alkoholu i innych srodkédw odurzajgcych w trakcie i na miejscu pracy - famanie
powyzszych zasad nalezy bezwzglednie zgtosi¢ przetozonemu.



Odpowiedzialno$¢ Zarzadu, Kierownictwa i Pracownikow.

Kierownictwo i Zarzad Spétki stawia sobie za cel realizowaé postanowienia zawarte w Kodeksie
Etycznym i dawac¢ przyktad pozostatym pracownikom. Odpowiada réwniez za zarzadzanie
Pracownikami w sposdb umozliwiajgcy im ciggly rozwdj oraz osigganie satysfakcji z pracy. Pracownik
przestrzega prawa, regulacji i standardéw przyjetych w firmie oraz ogdlnie przyjetych norm
obyczajowych i etycznych w kontaktach interpersonalnych. Stosunek do informacji — rzetelnos¢ i
odpowiedzialnos¢ sg celem nadrzednym wszelkich dziatan informacyjnych. Ponadto ich pozyskiwanie,
wytwarzanie i przekazywanie ma sie odbywad z zachowaniem poufnosci i dyskrecji. Stosunek do mienia
— obliguje sie pracownikéw do racjonalnego gospodarowania powierzonymi srodkami firmy i
traktowania ich z nalezytym szacunkiem, a korzystanie z mienia firmy w celach prywatnych jedynie w
szczegblnych przypadkach. Deklaruje sie racjonalne i gospodarne wykorzystanie wszelkich zasobéw
materialnych. Relacje z klientami - Klientéw traktuje sie z nalezytg starannoscia, kierujac sie zasadg
zaufania i rzetelnosci, dziatajac zgodnie z zawartymi umowami, z zachowaniem norm spoteczno—
obyczajowych, w tym bezwzglednego zakazu czerpania korzysci od Klientdw, czy partneréw
biznesowych.

Rowne szanse.

Serpol Cosmetics Patrycja Serwatka Sp. k. nie akceptuje i zwalcza wszystkie przypadki mobbingu,
dyskryminacji i molestowania. Uznajemy takie zachowania za stojgce w sprzecznosci nie tylko z
prawem, ale takze z kulturg i tradycjg naszej firmy. Wszyscy pracownicy bez wzgledu na pfeé,
Swiatopoglad, orientacje seksualng, przekonania, niepetnosprawnosci czy narodowos¢ sg traktowani
w ten sam sposéb. Wszyscy majg prawo do wynagrodzenia adekwatnego do zajmowanego stanowiska.
Otrzymuja takze takg sama odpowiedzialnos¢ i zakresy obowigzkdw. Od wszystkich pracownikéw firma
oczekuje jednakowego zaangazowania w pracy, opartej na umiejetnosciach i doswiadczeniu
decyzyjnosci, a takze stanowiskowej odpowiedzialno$ci za wszystkie czynnosci podejmowane w
ramach obowigzkéw stuzbowych. Wszyscy majg jednakowe szanse do podnoszenia swoich kwalifikacji
poprzez dostep do szkolen.

Konflikt interesow.

W kontaktach pracownikéw Serpol-Cosmetics z klientami i dostawcami lub konkurentami unikamy
sytuacji mogacych wywotac konflikt pomiedzy interesem osobistym pracownika i interesem firmy.
Przestrzegamy zakazu czerpania korzysci materialnych od naszych dostawcow. Nie przyjmujemy i nie
wreczamy istotnych prezentéw klientom i dostawcom. Diugookresowe relacje z klientami i
dostawcami budujemy w oparciu o profesjonalne podejscie oraz czytelne zasady wspotpracy. Kryteria
wyboru dostawcy ustalamy w sposdb dajgcy réwne szanse i dostep do informacji wszystkim. Swojego
wyboru dokonujemy takze w perspektywie budowania z potencjalnym dostawcga dtugotrwatej relacji.
Pracownik Serpol-Cosmetics nie moze jednoczesnie swiadczy¢ jakichkolwiek ustug na rzecz konkurenta
firmy, nawet jezeli wykonywatby te zadania poza czasem obowigzkow stuzbowych w firmie.

Rozwigzywanie zaistniatych problemow.

tamanie zasad Kodeksu - Pracownik ma obowigzek zgtaszania wszelkich uchybied w przestrzeganiu
zasad niniejszego Kodeksu swojemu bezposredniemu przetozonemu. Kierownictwo jest zobligowane



do zapewnienia pomocy i wsparcia kazdemu pracownikowi i rozpatrzy kazdy zgtoszony przypadek. W
Spodtce bedzie sie prowadzito czynnosci wyjasniajgce. W przypadku stwierdzenia nieodpowiedniego
postepowania, famigcego normy etyczne lub obyczajowe, osoby odpowiedzialne zostang pociggniete
do odpowiedzialnosci i poniosg konsekwencje dyscyplinarne zgodne z obowigzujagcym prawem.

Ochrona interesu firmy i jej majatku.

Praca w firmie nie jest wykorzystywana przez pracownikéw do osiggania nieuprawnionych korzysci
osobistych. Nie czerpiemy dodatkowych korzy$ci materialnych w zwigzku z zajmowanym stanowiskiem
i petniong funkcja. W swoim codziennym zaangazowaniu kierujemy sie zasadg ochrony interesu Serpol-
Cosmetics i podnoszenia rentownosci przedsiebiorstwa, pamietajac, ze powyzsza zasada nie moze stac
W sprzecznosci z przepisami prawa, kulturg organizacyjng firmy, jej procedurami i oczekiwaniami
opisanymi w niniejszym Kodeksie. W razie wystgpienia watpliwosci zgtaszamy problemy do naszych
przetozonych. Kazdy pracownik ma obowigzek chroni¢ majatek firmy i korzysta¢ z niego zgodnie z
przeznaczeniem. Chronimy majatek spotki i przekazany nam majatek naszych klientéw lub innych
podmiotéw przed uszkodzeniem i kradziezg, a takze pozostatymi stratami wynikajgcymi np. z
nieprawidtowego uzytkowania

Kodeks etyczny zostat zakomunikowany wszystkim Pracownikom, Klientom oraz Dostawcom firmy
Serpol-Cosmetics Patrycja Serwatka Sp. k.



