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,Do najcenniejszych sktadnikow naszego majatku nalezy

nasza reputacja jako firmy etycznej.”




Drodzy Pracownicy firmy Ottimo Systems!

W catej historii firmy Ottimo niezwykle wazne zawsze byto to, aby wszyscy nasi
pracownicy jednoznacznie rozumieli akceptowalii przestrzegali zasad etycznych. W ciggu
20 lat dziatalnosci uksztattowalismy silng kulture etycznego zachowania w stosunku do
naszych partneréw biznesowych, klientdw jak i do siebie nawzajem. Kodyfikacja tych
zasad pozwoli nam na jeszcze owocniejsze ich pielegnowanie, a jednoczesnie utatwi
ich stosowanie w dziataniach biznesowych. Kodeks Etyczny, w co gteboko wierzymy,
podniesie w sposob zasadniczy standardy moralne w naszej firmie. Wszyscy jesteSmy
odpowiedzialni za przestrzeganie zawartych w nim zasad.

Zrédtem sukcesu firmy Ottimo Systems niezmiennie pozostaje wzmacnianie relacji
z naszymi klientami, pracownikami, dostawcami i lokalnymi spotecznosciami. Dbajmy
o terelacje, postepujgc w sposéb zgodny z Kodeksem Etycznym. Traktujmy sie nawzajem
sprawiedliwie, z poszanowaniem godnosci i szacunkiem. Kazdy z nas jest odpowiedzialny
za reputacje firmy.

Wierzymy ze bedziemy starali sie w swoje]j pracy dotrzymywac standardéw etycznych,
ktorym Ottimo Systems zawdziecza nie tylko pozycje lidera branzy, ale takze to, ze jest
miejscem pracy, z ktdrego mozna by¢ dumnym.

Dziekujemy za state wspieranie naszej firmy w dgzeniu do promowania postaw etycz-
nych.

Z pozdrowieniem
Jolanta Szaforz—Wilk
Jacek Wilk




PREAMBULA

Ottimo Systems rozwija swojg dziatalno$¢ dazac do réwnowagi miedzy ekonomig,
etyka i poszanowaniem srodowiska naturalnego.

Celem niniejszego Kodeksu Etycznego jest wyznaczenie wtasciwego kierunku rozwoju
kultury organizacyjnej Ottimo Systems, zarowno w relacjach miedzypracowniczych jak
i relacjach z interesariuszami firmy.

Kodeks obejmuje gtéwne zasady i standardy postepowania pracownikéw i wtascicieli
spotki w zakresie szeroko rozumianej etyki zawodowej i spotecznej, zapewniajgce wy-
petnienie misji firmy oraz jej strategii rozwoju, jak réwniez zadowolenie klientow.

Niniejszy Kodeks etyki stanowi zbiér wartosci, ktére Spotka uwaza za szczegdlnie
cenne, oraz zasad i norm, ktére kierujg jej postepowaniem, a zostat opracowany na pod-
stawie ogdlnie przyjetych zasad wspotzycia spotecznego majacych swe korzenie w per-
sonalizmie chrzescijafiskim , ktérych przestrzeganie stanowi jeden z podstawowych
obowigzkéw pracownika i wtasciciela firmy.
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Uczciwosc:

Nieskazitelne zachowanie pracownikéw firmy Ottimo Systems w stosunku do partneréow
klientéw, pracownikéw, dostawcdw, podwykonawcodw, organdw zarzgdu gminy, powiatu,
organow rzadowych, przedsiebiorstw konkurencyjnych oraz catego spoteczenstwa.

Poczucie odpowiedzialnosci:

Wywigzujemy sie z naszych zobowigzan i przejmujemy osobistg odpowiedzialnos¢ nasze
dziatanie. Dotrzymujemy danego stowa nie skfadajac obietnic bez pokrycia.

Bezstronnos¢:

Naszych partneréw traktujemy z szacunkiem, a nasze relacje cechuje dbato$¢ o
wzajemne interesy. Popieramy zasade réwnosci szans oraz sSrodowisko pracy oparte na
bezstronnosci i wolne od wszelkiego rodzaju naciskow.

Przestrzeganie Prawa:

Ottimo Systems wyznaje zasade prawomyslnosci. Wszyscy pracownicy muszg szanowac
obowigzujgce ustawy i przepisy urzedowe oraz wedtug nich postepowaé. To samo
dotyczy wewnetrznych instrukcji i wytycznych. W przypadku dziatalnosci zagranicznej i
handlu miedzynarodowego nalezy oprdcz ustaw i przepiséw przestrzegaé réwniez norm
spotecznych, obowigzujacych w danym kraju.

Przepisy w sprawie embarga i kontroli handlu:

Ottimo Systems jako przedsiebiorstwo dziatajgce coraz bardziej globalnie,
prowadzace dziatalno$¢ biznesowa na catym Swiecie, musi przestrzega¢ krajowych i
miedzynarodowych przepiséw lub embarg, ktdre ograniczajg lub zabraniajg importu,
eksportu lub krajowego handlu towarami, technologiami lub ustugami badz reguluja
postepowanie z okreslonymi produktami oraz obrotem kapitatowym i ptatniczym. Kazdy
pracownik Ottimo Systems musi przestrzega¢ odpowiednich postanowien kontrolnych.
W szczegdlnosci nalezy sprawdzi¢, czy konieczne jest urzedowe pozwolenie i w razie
potrzeby nalezy je uzyska¢. W przypadku pytan zwigzanych z tym zagadnieniem
pracownicy moga zwrdcic sie do kierownictwa przedsiebiorstwa.

Traktowanie partnerow biznesowych:

Nasi partnerzy biznesowi (klienci, dystrybutorzy, dostawcy) znajdujg sie w centrum
naszej dziaftalnosci. Podstawe relacji z nimi powinna stanowi¢ wzajemna wiarygodnos¢
i trwatos¢. Partnerzy biznesowi oczekujg od nas szczerosci w dziataniu, uprzejmosci
w kontaktach, stosownej prezentacji, szacunku i uczciwosci. Zalicza sie tu réwniez
podejmowanie decyzji w sposdb przejrzysty i zrozumiaty oraz komunikowanie ich
wszystkim zainteresowanym.




Traktowanie pracownikow:

Ottimo Systems dba o zapewnienie wszystkim osobom réwnych szans zawodowych oraz
oczekuje od wszystkich pracownikéw poszanowania godnosci osobistej, sfery prywatne;j
i praw osobistych. Nie tolerujemy dyskryminacji ani nagabywania w miejscu pracy, czy
to ze wzgledu na rase, czy tez pochodzenie etniczne, pte¢, religie lub Swiatopoglad,
niepetnosprawnosé, wiek czy tozsamosc seksualng. Wyraznie zabronione jest stosowanie
jakiejkolwiek formy przemocy, w szczegdlnosci rekoczynéw w miejscu pracy, facznie z
grozbami i zastraszeniami. Przedsiebiorstwo zabiega o zawodowe wspieranie wszystkich
pracownikéw. Umozliwiamy zdobywanie wyksztatcenia i dalszg edukacje, o ile stuzy ona
celowi przedsigbiorstwa i obowigzkom pracowniczym.

Dziatalno$¢ prywatna:

Prywatna dziatalnos$¢ pracownika w stowarzyszeniach, partiach lub innych instytucjach
czy zwigzkach spotecznych, politycznych badz socjalnych jest przez Ottimo Systems
mile widziana. Dziatalnos$¢ ta nie moze jednak zagraza¢ wypetnianiu pracowniczych
obowigzkéw pracownika wynikajgcych z umowy.

Wypowiedzi publiczne:

Zanim pracownik opublikuje teksty, wygtosi przemowe, udzieli wywiadu lub wystgpi
publicznie w zwigzku ze swojg dziatalnoscig w Ottimo Systems, musi otrzymaé zgode
swojego przetozonego. Przy prywatnym wyrazaniu poglagdoéw na arenie publicznej
pracownik Ottimo Systems nie powinien powotywac¢ sie na swojg funkcje w
przedsiebiorstwie.

Ochrona srodowiska:

Odpowiedzialne traktowanie srodowiska jest w Ottimo Systems oczywiste. Kazdy
pracownik powinien chroni¢ zasoby naturalne i podczas pracy stara¢ sie poprzez
oszczednos$¢ materiatu, energooszczedne planowanie, unikanie, redukcje i recykling
odpaddw ogranicza¢ do minimum obcigzanie Srodowiska. Rowniez przy wyborze
dostawcow i ustugodawcdw nalezy oprécz aspektow ekonomicznych, uwzglednié aspekt
ekologiczny. Pracownicy Ottimo Systems sg wezwani w ramach wykonywanej pracy do
angazowania sie w rozwdj i rozprzestrzenianie technologii przyjaznych dla Srodowiska.

Przejrzystosc:

Z naszymi partnerami prowadzimy konstruktywny, przejrzysty i otwarty dialog, oparty
na wzajemnym respekcie i profesjonalizmie.




Maksymalna efektywnosc:

Dzieki ciggtemu rozwojowi naszych praktyk biznesowych oraz naszego know—how
dazymy do uzyskania jak najlepszych efektéw i chcemy w kazdym obszarze naszej
dziatalnosci utrzyma¢ dtugotrwatg pozycje wiodgcy. Wszelkie porazki traktujemy jako
okazje do refleksji i wyciggniecia odpowiednich wnioskéw na przysztos¢.

Praca zespotowa:

JesteSmy w stanie osiggng¢ o wiele wiecej dla naszych partneréw taczac nasze
indywidualne mocne strony i umiejetnosci pracy zespotowe;j.

Zaangazowanie:

Doceniamy udziat jednostki w naszym obecnym i przysztym sukcesie i staramy sie o
jego obiektywng ocene. W wynagrodzeniu uwzgledniamy osobisty wkfad w osiggniecie
zamierzonego celu, w zarzadzanie i kontrole oraz w prace zespotowa. Wszyscy
pracownicy przyczyniajg sie swa ciagta praca i petnym zaangazowaniem do osiggniecia
naszych wspdlnych celéw.

Kultura ryzyka:

Wszelkie ryzyka podejmujemy z petng swiadomoscia, zdyscyplinowaniem i rozwaga.
W interesie i dla ochrony naszych partnerdw przywigzujemy najwieksza wage do
niezaleznych procedur dotyczacych zarzadzania ryzykiem, procedur przestrzegania prawa
i procedur kontroli rewizyjnej w potaczeniu z przejrzystymi zasadami odpowiedzialnosci,
jaka spoczywa na kadrze menadzerskiej.

Zyskownos¢/Sukces gospodarczy:

Jestesmy zobowigzani do osiggania dtugotrwatej zyskownosci, ktéra pozwala nam na
wdrazanie naszych strategii, dokonywanie dfugoterminowych inwestycji, stosowne
wynagradzanie naszych pracownikdédw oraz wypracowywanie zadowalajacych zyskow
kapitatowych. Przestrzeganie naszych podstawowych zasad etycznych stanowi dla nas
jednak wartos¢ nadrzedng w stosunku do kwestii osiggania zysku.

Wtasnos¢ przedsiebiorstwa:

Nalezy oszczednie obchodzi¢ sie z wyposazeniem i wtasnoscig przedsiebiorstwa. Kazdy
pracownik Ottimo Systems jest zobowigzany do ochrony wartosci przedsiebiorstwa.
Wartosci przedsiebiorstwa mozna wykorzystywac tylko do dopuszczalnych celéw
biznesowych, w zadnym wypadku nie do celéw niezgodnych z prawem. Przy korzystaniu ze
srodkdw obrotowych i zasobdw przedsiebiorstwa (m.in. telefonu, komputera, Internetu
i innych technologii informatycznych) nalezy przestrzega¢ wytycznych wewnetrznych.
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Zabrania sie wykorzystywania wtasnosci i wyposazenia przedsiebiorstwa do celéw
prywatnych — chyba ze wyraznie dopuszczajg to wspomniane wytyczne wewnetrzne. T

Tajemnice handlowe i ochrona danych:

Nasze wynalazki i know—how majg szczegdlne znaczenie dla dtugoterminowego sukcesu
naszego przedsiebiorstwa. Z tego wzgledu pracownicy Ottimo Systems muszg chronié¢
wtasnos¢ intelektualng przed nieupowaznionym poznaniem jej przez osoby trzecie
oraz nieuprawnionym dostepem oséb trzecich. Wtasnos¢ intelektualna obejmuje
tajemnice handlowe, informacje poufne, prawa autorskie, znaki towarowe i loga oraz
listy klientow, szanse rynkowe i specyfikacje produktéw. Dlatego wszyscy pracownicy
sg wezwani do przestrzegania niezbednych standardéw bezpieczeristwa w celu ochrony
danych, zarowno w kontaktach osobistych, jak i komunikacji elektronicznej z osobami
trzecimi. W przypadku pytan zwigzanych z tym zagadnieniem pracownicy mogg zwrdcic¢
sie do zaktadowego petnomocnika ds. ochrony danych.

Przyjmowanie prezentow i gratyfikacji:

Pracownicy nie majg prawa zgdac ani przyjmowac od klientéow, dostawcow ani innych
0s6b trzecich zadnych ustug, prezentow czy korzysci, ktére wptywajg badz mogtyby
wptynaé na ich zachowanie wobec dziatalnosci na rzecz Ottimo Systems. Zaden
pracownik nie moze oferowac, obiecywac ani dawac klientom, urzednikom ani innym
osobom trzecim ustug, prezentéw ani korzysci z zamiarem, aby osoby te faworyzowaty
Ottimo Systems w nieuczciwy sposdb.

Prezenty i zaproszenia muszg miesci¢ sie w stosownych granicach oraz nie mogg byc¢
ukierunkowane na wptyniecie w nierzetelny sposéb na decyzje biznesowe. Co wiecej,
nie majg prawa nawet budzi¢ takich podejrzen. Ocene, czy prezenty lub zaproszenia
sg stosowne, nalezy wykonac¢ na podstawie przyjetej praktyki biznesowej. Nalezy przy
tym uwzglednié réwniez specyfike danego kraju. Nakazuje sie unika¢ wszelkich pozorow
nieuczciwosci i niepoprawnosci. W szczegdlnosci duzg uwage nalezy przywigza¢ do
kontaktu z przedstawicielami instytucji publicznych. W razie watpliwosci pracownicy
powinni skonsultowac sie ze swoim przetozonym.

Uczciwa konkurencja:

Ottimo Systems jest zobowigzane do przestrzegania zasad gospodarkirynkowej i uczciwej
konkurencji. Naszg dziatalno$¢ prowadzimy wytgcznie wedtug merytokratycznych zasad
w dziedzinie zasobdéw ludzkich oraz na podstawie uczciwej, nieskrepowanej konkurencji.
Dostawcéow, petnomocnikow i innych posrednikdw handlowych wybieramy tylko po
przeprowadzeniu starannej i obiektywnej oceny ich pracy. Ottimo Systems przestrzega
swojego zobowigzania prawnego do podejmowania decyzji biznesowych w najlepszym
interesie przedsiebiorstwa, niezaleznie od uméw i uzgodnien z konkurentami. Doskonata
jakos¢ naszych produktéw jest kluczem do sukcesu Ottimo Systems.




Korupcja i przekupstwo:

Ottimo Systems nie toleruje zadnej formy przekupstwa i korupcji oraz czuwa nad
przestrzeganiem tej zasady przez swoich pracownikéw. Ponadto nalezy réwniez
rygorystycznie unikaé sytuacji, ktére wprawdzie nie zawieraja motywu przekupstwa
lub korupcji, jednak mimo to budzg podejrzenie, ze niezwigzane ze sprawg rozwazania
mogtyby wptyngé na decyzje Ottimo Systems lub klientéw, dostawcdw, urzednikéw
badZ inne osoby trzecie. Poniewaz rowniez takie sytuacje mogg znaczaco naruszyé
reputacje przedsiebiorstwa. Przedstawione wyzej w niniejszym Kodeksie Postepowania
zasady dotyczace przyjmowania prezentdow i gratyfikacji oraz uczciwego zachowania
konkurencyjnego stanowig odpowiednie reguty postepowania, ktére majg pomdc
pracownikom unikngé¢ tego typu sytuacji. Poniewaz jednak nie da sie wykluczy¢
konstelacji, w ktorych pracownicy nie beda potrafili jednoznacznie ocenié, czy okreslone
postepowanie jest zgodne z zasadami, powinni w razie watpliwosci skonsultowac sie ze
swoim przefozonym w celu wyjasnienia stanu rzeczy odpowiednio wczesniej.

Postepowanie w razie konfliktu intereséw:

Kazdy pracownik musi zadbac, aby jego prywatne interesy nie wchodzity w konflikt z
interesami przedsiebiorstwa. Konflikt intereséw istnieje wtedy, gdy pracownik lub
jeden z cztonkdéw jego rodziny (matzonek, zarejestrowany partner zyciowy, dzieci
lub inni krewni, zyjacy w tym samym gospodarstwie domowym co pracownik) jest
zaangazowany w czynnos$ci poza stuzbowe, ktére moga naruszaé obiektywnosc
pracownika przy wykonywaniu jego obowigzkéw stuzbowych. Tego typu czynnosci
obejmuja w szczegdlnosci dodatkowa dziatalnosé u klientéw, dostawcdw, ustugodawcodw
i konkurentéw lub istotne interesy finansowe badZ udziaty w tych podmiotach. O ile
dla pracownika istnieje lub mogtby istnie¢ konflikt intereséw badz tez mogtyby powstac
tylko pozory konfliktu intereséw, dany pracownik ma obowigzek niezwtocznie i obszernie
poinformowac swojego przetozonego o tych okolicznosciach.

Pranie brudnych pieniedzy:

WSszyscy pracownicy muszg zwracac uwage, aby Ottimo Systems nie zostat wykorzystany
do prania brudnych pieniedzy lub innych nielegalnych celéw. Mianem prania brudnych
pieniedzy okresla sie transakcje finansowe lu gospodarcze, przy pomocy ktérych do
legalnego systemu finansowego przemycane sg nielegalnie nabyte srodki. Wyraznie
zwracamy uwage na przepisy prawa, dotyczgce karalnosci prania brudnych pieniedzy
zgodnie z kodeksem karnym. W szczegdlnosci przed wiekszg transakcjg biznesowg
pracownicy powinni uzyska¢ niezbedng informacje o otoczeniu biznesowym partnera
umownego, 0 samym partnerze umownym oraz celu planowanej przez niego transakcji.
W razie watpliwosci lub podejrzenia nieprawidtowosci pracownicy muszg niezwtocznie
poinformowa¢ przetozonego.
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SFERY STOSOWANIA
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ZADOWOLENIE KLIENTA

Wypetniamy zobowigzania i umowy zawarte z klientem. Naszej pracy towarzyszy idea
osiggania korzysci i satysfakcji przez obie strony. Budujemy dtugotrwate relacje z klientem
oparte na zaufaniu i jasnych zasadach wspétpracy. Swiadczymy wysokiej jakosci ustugi
dostosowane do potrzeb klienta.

Zasady postepowania:

- z otwartoscig i zyczliwoscig obstugujemy wszystkich klientéw bez wzgledu na zakres
wspotpracy i poziom obrotow.

- aktywnie wychodzimy naprzeciw potrzebom klienta, starajgc sie wyprzedzac jego
oczekiwania i poszukujac usprawnien we wspétpracy.

- w przypadku pojawiajgcych sie problemoéw, doradzamy klientowi i wspdlnie szukamy
najlepszych rozwigzan.

- nie obiecujemy ustug lub dziatarn niemozliwych do realizacji.jesli nie mozemy spetnic
oczekiwan klienta, zawsze wyjasniamy dlaczego.

- na biezgco informujemy klientéw i wspdtpracownikéw o kazdej moggcej ich dotyczyc
zmianie w naszych systemach, zasadach sprzedazy i Swiadczenia ustug.szybko i rzetelnie
informujemy klienta o odchyleniach jakosciowych w realizacji ustugi.

- sprawnie i bez zbednej zwtoki odpowiadamy na pisma, e-maile i telefony.odbierajgc
telefon staramy sie od razu doprowadzi¢ sprawe do konca. Jezeli musimy przetgczyc
telefon do innej osoby, doktadamy wszelkich staran, aby byta to wtasciwa osoba, ktora
zatatwi sprawe.

- ograniczamy ,szum informacyjny”, np. wysytamy e-maile wytacznie do osdéb
zainteresowanych lub zwigzanych z dang sprawa.
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uCczciwosc¢

W naszych kontaktach z klientami, pracownikami i partnerami przestrzegamy przepiséw
prawa oraz ogodlnie przyjetych standardéw. Cenimy prawdomdéwnos$¢ i bierzemy
odpowiedzialnos¢ za swoje dziatania. Upowszechniamy dobre wzorce postepowania
i reagujemy na naganne zachowania innych.

Zasady postepowania:

- dbamy o wysoka jakosc¢ obstugi klientai mamy swiadomos¢ osobistej odpowiedzialnosci
za naszg prace.

- dotrzymujemy zaréwno zobowigzan spisanych w umowach jak i ustnych obietnic.
wywigzujemy sie zwarunkdw wspotpracy. W przypadku przeszkdd szukamy optymalnych
rozwigzan, korzystnych dla obu stron.

- dotrzymujemy termindw i obietnic sktadanych klientom, np. przyjezdzamy punktualnie
na umowione spotkanie, przekazujemy nasze oferty w uzgodnionym terminie.

- doktadnie sprawdzamy informacje zanim przekazemy je klientowi lub
wspotpracownikom.

- udzielamy rzetelnej informacji na zapytania klienta, np. o status zamdwienia.

- Sledzimy na biezgco zmiany w zarzadzeniach i procedurach oraz przektadamy je na
wykonywane obowigzki.

- przyznajemy sie do swoich btedéw i dgzymy do ich naprawienia. przewidujgc dalsze
konsekwencje reagujemy na pomytki kolegow, tak aby tez mogty by¢ skorygowane.

- reagujemy odpowiednio na wszelkie préby korupcji i nieuczciwosci.
- nie uzywamy wiasnosci firmy do uzytku osobistego.
- tworzymy atmosfere otwartego i bezposredniego wyrazania swoich opinii.

- kazda opinia jest cenna.traktujemy innych tak, jak chcielibysmy sami by¢ traktowani.
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ZAANGAZOWANIE:

Stale i aktywnie dgzymy do zmian na lepsze. Zdobywamy nowg wiedze. Dbamy o rozwdj
naszych umiejetnosci. JesteSmy pro aktywni. Zamiast narzekania, usprawniamy procesy
poprzez proponowanie nowych rozwigzan i eliminowanie btedéw

Zasady postepowania:

- monitorujemy i aktywnie reagujemy na zmiany w organizacji, wsrdod naszych klientéw
i konkurencji.

- przyznajemy sie do niewiedzy lub braku kompetenc;ji.

- staramy sie nie popetnia¢ dwa razy tych samych btedéw.doksztatcamy sie i podnosimy
kwalifikacje ze szczegdlnym uwzglednieniem obszaréw, ktdre bezposrednio dotycza
naszej pracy, np. Sledzgc wydawnictwa i publikacje fachowe.

- ponosimy wspotodpowiedzialnos¢ za efekty szkolen, w ktérych uczestniczymy (obok
organizatoréw i prowadzacych).

- wykorzystujemy wiedze i umiejetnosci zdobyte na szkoleniach do ulepszania naszej
codziennej pracy.

- nie obawiamy sie wyrazania i przyjmowania krytyki, dostrzegajgc w tym mozliwosci
doskonalenia.

- otwartos¢ na przyjmowanie krytyki jest szczegdlnie wazna w przypadku szefow i
dyrektoréw.

- w krytyce skupiamy sie na sprawach, a nie na ludziach.
- traktujemy kontrole i audyty jako impuls do poprawy i rozwoju.

- zawsze reagujemy gdy widzimy, ze kto$ wykonuje prace w sposdb niebezpieczny,
zagrazajgcy zyciu lub zdrowiu.

- jesli widzimy, ze wspodtpracownik jest bardzo obcigzony pracg, w miare mozliwosci
pomagamy mu, np. przejmujemy rozmowe telefoniczng gdy nie moze odebrac telefonu.

- nie zostawiamy niezatatwionych spraw wspoétpracownikom z nastepnej zmiany.
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- oceniamy pracownikéw i dostawcdw na podstawie jasno sprecyzowanych kryteridow
znanych tak ocenianemu, jak i oceniajgcemu.

- dgzymy do polubownego rozstrzygania spraw spornych w atmosferze kolezenstwa i

poszanowania dla odmiennosci pogladdéw. Nasze sympatie i antypatie nie mogg mieé
wptywu na wykonywanie zadan.
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INNOWACYJNOSC

Wierzymy, ze zawsze znajdzie sie lepszy sposéb dziatania. Popieramy zmiany i
poszukujemy szans, ktore sie z nimi wigzg. Bedziemy coraz szybciej poddawac
komercjalizacji innowacje w naszej firmie.

Zasady postepowania:

- stale poszukujemy usprawnien procesow, w ktdrych uczestniczymy.

- pojawiajace sie problemy traktujemy jako nowe doswiadczenia, ktdre sg okazjg do
zmiany na lepsze.

- nie negujemy wprowadzanych innowacji bez zrozumienia ich celowosci.

- tworczo rozwijamy pomysty pojawiajgce sie w réznych miejscach organizacji i dgzymy
do ich wdrozenia.

- stwarzamy warunki do rozwoju innowacyjnosci.
- dzielimy sie wiedzg i pomystami.

- spotkania, internet, wydawnictwa firmowe, e—maile wykorzystujemy jako zrédta
inspiracji i przekazu dobrych praktyk wzmacniajgc swoje kompetencje.

- w kazdej sytuacji kiedy rywalizujemy ze sobg (np. konkursy wewnetrzne) kierujemy sie
zasadami fair play.

- promujemy faktycznych autoréow sukceséw i osiggniec, nie przypisujemy sobie zastug
innych osdb.
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RODOWISKO NATURALNE — ROZWO!
CZtOWIEKA

Zréwnowazony rozwéj to dbatosé w rownym stopniu o cztowieka jak i o jego Srodowisko
naturalne w ktérym zyje i rozwija sie. Przez nasze produkty, ustugi, dziatania i
zaangazowanie spoteczne promujemy efektywne wykorzystanie zasobow, aby zapewnic
korzysci wszystkim zwigzanym z firmg Ottimo Systems oraz Srodowisku naturalnemu.
Srodowisko i zréwnowazony rozwdj to najwazniejsze elementy naszych przedsiewzieé
biznesowych.

W

Zasady postepowania:

- w trosce o srodowisko naturalne stosujemy wytgcznie przyjazne technologie i nie
przekraczamy obowigzujacych norm w zakresie ochrony srodowiska.

- prowadzimy swojg dziatalnosc tak, aby nie byta ona ucigzliwa dla naszych sgsiadéw.
- dgzymy do ograniczania emisji spalin i poziomu hatasu.
- staramy sie wykorzystywac powtdrnie opakowania i wytwarzac jak najmniej odpaddw.

- prowadzimy gospodarke zarzadzania odpadami poprzez ich segregacje i nowoczesng
utylizacje.

- staramy sie uzywac materiatéw i surowcow jak najmniej szkodliwych dla sSrodowiska
naturalnego.

- czynnosci zwigzane z eksploatacjg taboru, takie jak naprawa, tankowanie i mycie
wykonujemy w miejscach do tych celéw przeznaczonych.na pierwszym miejscu
stawiamy zycie i zdrowie ludzi oraz bezpieczenstwo srodowiska.
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Szczegdétowe zasady etyczne
i postepowania w biznesie
zawarte w kodeksie etycznym

firmy:

OTTIMO SYSTEMS

Spétki z ograniczong odpowiedzialnoscia

Spétki Komandytowe;j
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Czesc |
ZASADY ETYCZNE
1. STANDARDY OGOLNE

- Ottimo Systems dazy do przestrzegania praw, regut i przepiséw dotyczacych
prowadzenia dziatalnosci.

- naszym podstawowym celem jest catkowite przestrzegania praw, regut i przepiséow
dotyczacych prowadzenia dziatalnosci.

- pracownicy Ottimo Systems muszg unika¢ wszystkiego, co grozi uwiktaniem firmy
lub jej personelu w dziatalno$¢ sprzeczng z prawem.wykorzystywanie pracownikéw
lub sktadnikdow majatku firmy Ottimo Systems do jakichkolwiek celéw sprzecznych z
prawem jest surowo zabronione.

- poza wymogami SciSle okreslonymi w prawie, pracownicy firmy Ottimo Systems
muszg w trakcie wywigzywania sie ze swoich obowigzkdw przestrzega¢ najwyzszych
standardow etyki biznesowej i osobistej.

- pracownicy firmy Ottimo Systems powinni postepowac uczciwie i etycznie, niezaleznie
od tego, czy majg do czynienia z innymi pracownikami firmy Ottimo Systems, osobami
trzecimi, innymi podmiotami gospodarczymi, klientami, dostawcami czy organami
administracji lub nadzoru.

- nalezy unika¢ jakichkolwiek budzgcych watpliwosci relacji z osobami lub firmami, z
ktorymi Ottimo Systems zawiera transakcje lub moze prowadzi¢ interesy.

- ujawnianie informacji poufnych uzyskanych w trakcie pracy w firmie Ottimo Systems
jest surowo zabronione.

- ujawnianie informacji poufnych uzyskanych w trakcie pracy na rzecz Ottimo Systems
pociaga za sobg sankcje dyscyplinarne ze zwolnieniem dyscyplinarnym wtgcznie oraz
moze pociggac konsekwencje prawne

- pracownicy firmy Ottimo Systems powinni unika¢ wszelkich sytuacji, ktdre mogg
spowodowac konflikt intereséw z mozliwg szkodg dla pracownika i/lub firmy.podstawg
do wszczecia postepowania dyscyplinarnego wobec pracownika moze by¢ nieujawnienie
przez niego naruszenia standardow i zwyczajow przez innych pracownikéw lub
podwykonawcow firmy Ottimo Systems, zawartych w w niniejszym , Kodeksie Etycznym”
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2. ODPOWIEDZIALNOSC
2.1 ODPOWIEDZIALNOSC WOBEC KLIENTOW

- wszelkie dziatania Ottimo Systems nastawione sg na spetnianie uzasadnionych
wymagan i oczekiwan klientéw.

- jesteSmy w stanie sprosta¢ potrzebom rynku dzieki bliskiemu kontaktowi z klientem,
profesjonalizmowi i innowacyjnosci oraz  odpowiedniej relacji ceny do jakosci

Swiadczonych ustug.

- otwarcie wymieniamy sie z naszymi klientami informacjami i doswiadczeniami oraz
zapewniamy odpowiedni stopien poufnosci i dyskrecji.

2.2 ODPOWIEDZIALNOSC WOBEC PRACOWNIOW
- podniesienie wydajnosci i kompetencji naszych pracownikow.

-podnoszenie poziomu wiedzy w przedsiebiorstwie poprzez podnoszenie indywidualnych
kwalifikacji.

- wspieramy indywidualny rozwdj kazdego pracownika.
- dbamy o zapewnienie stosownych informac;ji i odpowiednie warunki pracy.

- kazdy pracownik powinien sam aktywnie uczestniczy¢ w procesie zdobywania
informacji.

2.3 ODPOWIEDZIALNOSC WOBEC DOSTAWCOW O PODWYKONAWCOW

- jakos¢ i efektywnos¢ ekonomiczna naszych ustug zalezy od doswiadczenia i potencjatu
odpowiednio dobranych i dostawcow i podwykonawcow.

2.4 ODPOWIEDZIALNOSC WOBEC ORGANOW RZADOWYCH | SAMORZADOWYCH

- przestrzegamy Scisle ustaw, przepisow, wytycznych, standardéw oraz zwyczajow
przyjetych w Polsce, oraz krajach w ktérych prowadzimy naszg dziatalnosc.

2.5 ODPOWIEDZIALNOSC WOBEC KONTRAHENTOW

- firma Ottimo Systems przekonuje ceng, osiggnieciami, jakoscig oraz przydatnoscig
oferowanych produktéw czy ustug.

- jestesmy bezstronni wobec wszystkich naszych kontrahentéw.
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- wszyscy pracownicy zobowigzani sg do uczciwosci i przejrzystosci w kwestiach
dotyczacych tworzenia umow, ustalania cen oraz sprawozdawczosci finansowej.

- wszyscy pracownicy kierujg sie w kontaktach z kontrahentami firmy Ottimo Systems
uczciwoscig i otwartoscig i przywigzujg szczegdlng wage do wiarygodnosci przy
zapewnianiu gwarancji.

2.6 ODPOWIEDZIALNOSC WOBEC MEDIOW

- Ottimo Systems uznaje funkcje medidw, utrzymuje dialog z dziennikarzami i wspiera
ich w realizacji zadania polegajacego na przedstawianiu naszego przedsiebiorstwa w
obiektywnym swietle.

2.7 ODPOWIEDZIALNOSC WOBEC MEDIOW

- espektujemy prawa cztowieka i dbamy o dobro ogétu.

- przestrzegamy obowigzujacego prawa i wyznajemy zasade uczciwej konkurencji.

- jestesmy swiadomi naszej odpowiedzialnosci za Srodowisko naturalne.

- realizujgc nasze dostawy oraz ustugi dgzymy do oszczednego gospodarowania

zasobami energii i surowcéw oraz troszczymy sie o maksymalne ograniczenie emisji
zanieczyszczen i produkcji odpadow.
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3. POUFNOSC

Wszelkie dane i informacje, pozyskane lub wytworzone w trakcie wykonywania zadan
stuzbowych, stanowig wtasnos¢ Ottimo Systems i mogg by¢ wykorzystywane wytgcznie
w jej interesie.

- zabronione jest przekazywanie na zewnatrz bez zgody przetozonego informacji
poufnych i przeznaczonych do uzytku wewnetrznego.

- pracownicy Ottimo Systems dbajg o przekazywanie i wprowadzanie do systemoéw
informatycznych wytacznie rzetelnych informacji.

- Informacje mogace mie¢ wptyw na osiggniecie przez Ottimo Systems korzysci
lub pozwalajace ograniczy¢ negatywne konsekwencje, powinny by¢ niezwtocznie

przekazywane przetozonym.

- wykorzystujemy urzadzenia, systemy i informacje zgodnie z wewnetrznymi
procedurami Ottimo Systems i obowigzujgcym prawem.

- pracownicy firmy Ottimo Systems nie mogg bez specjalnego upowaznienia ujawniaé
informacji poufnych nikomu spoza firmy.

- poufnosciag moga byc objete rézne rodzaje informacji, w tym wszystkie informacje
wewnetrzne, poufne, zastrzezone lub tajne, zwigzane z dziatalnoscig firmy Ottimo

Systems.

- wszystkie procedury, wiedza specjalistyczna i doswiadczenie firmy podlega ochronie
jako tajemnice handlowe. Stanowig one cenny sktadnik majatku firmy.

- zabronione jest przekazywanie na zewnatrz bez zgody przetozonego informacji
poufnych i przeznaczonych do uzytku wewnetrznego.

3.1 INFORMACJE POUFNE

- procesy i metody produkcji.

- receptury i sktady wyrobow.

- oprogramowanie komputerowe i hasta.

- dane finansowe oraz prognozy finansowe.

- plany i strategie.
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- cenniki dla klientéw.

- zyski.

- koszty produkgji.

- pozostate informacje dotyczgce naszej dziatalnosci, klientéw i dostawcow.

- ujawnianie tajemnic handlowych bez upowaznienia moze spowodowac, ze stracg one
na wartosci.

- w swoich dziataniach Ottimo Systems nie korzysta z nielegalnych lub nieetycznych
srodkdw w celu uzyskania informacji poufnych o konkurencji.

- pracownicy Ottimo Systems zobowigzani sg do przechowywania wiadomosci poufnych
w bezpiecznym miejscu, tak aby nikt nieuprawniony nie miat do nich dostepu ( patrz
przepisy o ochronie danych osobowych).

- chron niejawne informacje stron trzecich.

- ujawnienie informacji poufnych narusza warunki umowy o prace i skutkuje sankcjami
dyscyplinarnymi i prawnymi ze zwolnieniem dyscyplinarnym wtgcznie.

- zakaz ujawniania tajemnicy handlowej obowigzuje pracownikéw zaréwno w okresie
zatrudnienia jak i po jego zakonczeniu.

- zgtaszaj przetozonym wszelkie podejrzenia dotyczace naruszenia poufnosci.
3.2 OCHRONA MAJATKU FIRMY OTTIMO SYSTEMS

- wykorzystywanie do celéw osobistych, pozycji firmy lub informacji pozyskanych przez
pracownikdw w miejscu pracy jest wzbronione.pracownikom firmy Ottimo systems.

- nie wolno korzysta¢ z majatku, informacji lub pozycji firmy w celu uzyskania
niestosownych korzysci osobistych.

- pracownikom firmy Ottimo Systems nie wolno ani posrednio lub tez bezposrednio
konkurowac z firmg Ottimo Systems.

- pracownicy majg wobec firmy Ottimo Systems obowigzek wspierania jej uzasadnionych
interesow.
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4. ETYCZNE ZASADY KORZYSTANIAZ POCZTY ELEKTRONICZNE)J
| INTERNETU

“Akta firmowe obejmuje dokumenty papierowe, ale réwniez poczte elektroniczng, a
nawet pojedyncze notatki, kalendarze i dzienniki”.

- informacje z systemdw komputerowych firmy, w tym z poczty elektronicznej i innych
systemdw zwigzanych z internetem, stanowig wtasnos¢ firmy Ottimo Systems i majg by¢
uzywane tylko do celéw stuzbowych.

- korzystanie przez pracownikéw z systemdéw komputerowych firmy do wysytania lub
odbierania poczty elektronicznej lub uzyskiwania dostepu do internetu nie jest objete
zasada poszanowania prywatnosci.

- firma Ottimo Systems monitoruje lub moze monitorowa¢ wykorzystanie systemow
komputerowych, aby zapobiec ich niestosownemu uzywaniu, jak réwniez aby ograniczy¢
koszty wynikajace z przechowywania duzej ilosci danych.

- pracownicy nie moga korzystaé¢ z poczty elektronicznej w celu uzyskania korzysci
osobistej, reklamowania sie, ubiegania sie o $rodki, wysytania listow rozsytanych
systemem tancuszkowym lub wysytania dowolnych innych wiadomosci, ktére mogtyby
szkodzi¢ reputacji firmy Ottimo System:s.

- zuwagi na to, ze poczta elektroniczna nie jest zabezpieczona, a jej wiadomosci stanowig
w zasadzie elektroniczny odpowiednik kartki pocztowej, przy wysytaniu informacji
poufnych lub zastrzezonych pocztg elektroniczng nalezy zachowac¢ odpowiednig
dyskrecje.

- w zwigzku z publicznym charakterem Internetu nalezy uwazaé, aby nie ujawnia¢ w nim
informacji poufnych.

- surowo zbronione jest korzystanie z zasobdw firmy do kopiowania, wyswietlania,
rozpowszechniania lub przechowywania jakichkolwiek materiatéw naruszajgcych znaki
towarowe, prawa autorskie lub licencyjne albo inne prawa wtasnosci intelektualnej
jakiejkolwiek strony.

- firma Ottimo Systems moze monitorowac sposéb korzystania z Internetu przez
pracownikéw,sprawdzajgc m.in. do jakich siegaja serwiséw i informacji.

- zabronione jest uzywanie zasobdw firmy Ottimo Systems do obrazania, nekania innych
0s6b lub grozenia im.

- zabronione jest uzyskiwanie poprzez system informatyczny firmy Ottimo Systems
dostepu do materiatéw nielegalnych lub ogdlnie uwazanych za obraZliwe.
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- uzyskiwanie dostepu do materiatéw pornograficznych lub obscenicznych albo
rozprowadzanie ich przez Internet lub poczte elektroniczng jest surowo wzbronione.

- piszac o sprawach stuzbowych, nalezy zawsze pamieta¢ o tym, ze dane firmowe
podlegajg przymusowemu ujawnieniu organom rzgdowym lub osobom prywatnym w
trakcie ewentualnego postepowania sgdowego.

- pamietamy ze takie materialy mogg postuzy¢ srodkom masowego przekazu do
ksztattowania opinii publicznej wizerunku firmy.

- pamietaj niezaleznie od tego, do kogo sie pisze, to co sie pisze, moze miec istotne
konsekwencje.Kazda wystana wiadomos¢ moze z fatwoscig zosta¢ wydrukowana,
zmodyfikowana i rozpowszechnion.
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5. KONFLIKT INTERESOW

O konflikcie intereséw mowimy wtedy, gdy prywatny interes danej osoby moze w
jakikolwiek sposéb kolidowac z interesami firmy. Sytuacje konfliktowe mogg mieé
miejsce, gdy pracownik podejmuje dziatania lub ma interesy, ktére moga utrudniaé mu
wykonywanie pracy na rzecz firmy w sposéb obiektywny i efektywny. Konflikt intereséw
moze wystgpi¢ rowniez wowczas, gdy pracownik albo kto$ z ich rodziny czerpie
niestosowne korzysci osobiste w zwigzku ze swoja pozycjg w firmie. Konflikt intereséw
moze powsta¢ rowniez wtedy, gdy dany pracownik pracuje jednoczesnie dla klienta,
dostawcy lub konkurenta firmy Ottimo Systems, lub ma w nim udziaty.

Kazdy potencjalny konflikt intereséw musi zostaé zgtoszony. Jesli Ottimo Systems
oceni, ze potencjalny konflikt intereséw mégtby szkodzi¢ wykonywaniu obowigzkéw
przez pracownika, moze podjac¢ dziatania, ktére uzna za stosowne, aby zlikwidowac ten
konflikt. Dziataniami tymi moze byé np. zazagdanie od pracownika,
aby zbyt udziaty lub rozwigzat umowe z klientem, konkurentem lub dostawca,
zmiana zakresu obowigzkéw lub zazgdanie od pracownika, aby powstrzymat sie od
podejmowania decyzji w pewnych sprawach. Jesli wynikng okolicznosci, ktdre stwarzaja
niebezpieczenstwo faktycznego lub pozornego konfliktu intereséw, pracownik, zanim
podejmie jakiekolwiek czynnosci, powinien skontaktowaé sie wtascicielem Ottimo
Systems, aby uzyskac pisemna zgode na podjecie danego dziatania. Poniewaz nie zawsze
mozna jednoznacznie ustali¢, czy wystepuje konflikt intereséw, w razie watpliwosci
firma Ottimo Systems zwrdci sie do dziatu prawnego o interpretacje zaistniatej sytuacji.
Kazdy pracownik, ktéry dowie sie o konflikcie (lub dowolnej transakcji badz relacji albo
innej okolicznosci, co do ktdrej ma uzasadnione prawo przypuszcza¢, ze bedzie zrodtem
konfliktu), powinien zwrdci¢ sie do wiasciciela firmy Ottimo Systems.
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5. PRZECIWDZIAtANIA KORUPCII
- kontrakty zdobywaj tylko dzieki uczciwym ofertom produktéw i ustug.

- klientdow nie szukaj, prébujac w niewtfasciwy sposéb wptywaé na osady naszych
kontrahentow.

- nie toleruj przekupstwa oséb prywatnych ani publicznych.
- nie przekazuj ani nie przyjmuj hojnych ani kosztownych upominkdw.

- zanim przekazesz upominek lub oferte, upewnij sie, ze w zwigzku ze swojg wartosciag
prezent nie bedzie postrzegany jako préba wywarcia wptywu na osobe decyzyjna.

- przestrzegaj wszystkich lokalnych przepisdw antykorupcyjnych i przeciwdziatajacych
tapéwkarstwu.

- doktadnie rejestruj w ksiegach w dziale ksiegowosci wszystkie swoje transakcje, w tym
wydatki i wszelkie upominki lub oferty rozrywki, ktére przekazujesz.

- nie utrzymuj kontaktéw z partnerami biznesowymi zaangazowanymi w dziatania
korupcyjne.

- regularnie sprawdzaj partnerow biznesowych, a jesli bedziesz mieé¢ uzasadnione
podejrzenia co do korupcji, zakoricz z nimi wspétprace.
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CzESC Il
POLITYKA KADROWA

1. ROWNE SZANSE ZATRUDNIENIA

- Ottimo Systems nie dyskryminuje zadnego pracownika ani osoby ubiegajgcej sie o
prace ze wzgledu na rase, kolor skory, religie, pochodzenie etniczne lub narodowe, ptec,
wiek, niepetnosprawnos¢, przekonania polityczne, przynaleznosé zwigzkowg lub status
kombatanta.

- zasada ta obowigzuje przy rekrutacji, zatrudnianiu, szkoleniu, awansie i innych
warunkach zatrudnienia.

- dyskryminowanie pracownika lub osoby ubiegajgcej sie o prace stanowi powazne
naruszenie przepisow prawa pracy, réwnych szans zatrudnienia oraz polityki firmy
Ottimo Systems.

- kazdy przetozony ma obowigzek dopilnowania, aby akty dyskryminacji nie miaty
miejsca.

- Ottimo Systems jest zobowigzany do podejmowania dziatan gwarantujgcych rowne
szanse zatrudnienia i awansu kwalifikujgcym sie kandydatom.

- wszystkie dziatania kadrowe i programy sponsorowane przez firme powinny by¢
prowadzone bez jakichkolwiek aktéw dyskryminacji.

- pracownicy, ktérzy majg pytania lub skargi dotyczace przestrzegania tego standardu,
mogg zwrdcic¢ sie z nimi do swoich przetozonych lub wyznaczonej osoby petnigcej role
Meza Zaufania

2. MOBBING

- Ottimo Systems ma ambicje zapewnienia pracownikom srodowiska pracy pozbawionego
jakichkolwiek przejawéw dyskryminacji lub molestowania.

- istniejg rézne prawa miedzynarodowe i lokalne zakazujace jakiejkolwiek formy
umyslnej dyskryminacji lub molestowania, stowem lub czynem, skierowanej przeciwko
innym pracownikom lub osobom ubiegajgcym sie o prace zaréwno w Polsce jak i w
innych krajach, ze wzgledu na rase, pteé, pochodzenie narodowe, religie, wiek,
niepetnosprawnos¢ fizyczng lub umystowg lub status kombatanta.

- za molestowanie uwaza sie: molestowanie stowne, jak np. obrazliwe komentarze, zarty
lub oszczerstwa;

- molestowanie fizyczne, jak np. niepotrzebne lub ordynarne dotykanie, utrudnianie lub
uniemozliwianie ruchu.

-molestowanie wizualne, jak np. obrazliwe lub ordynarne plakaty, pocztéwki, kalendarze,
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dowcipy rysunkowe, graffiti, rysunki, wiadomosci, notatki, gesty lub miny.

Molestowanie seksualne polega na niepozgdanych zalotach, zadaniach przystug
seksualnych lub innych aktach stownych lub fizycznych o charakterze seksualnym, gdy:
poddanie sie takiemu aktowi stanowi warunek zatrudnienia danej osoby, poddanie sie
takiemu aktowi lub odrzucenie go ma stanowic podstawe decyzji o zatrudnieniu,
celem lub efektem tego aktu jest nieuzasadnione przeszkadzanie komus w pracy lub
wykreowanie atmosfery zastraszenia, wrogosci lub ordynarnosci w miejscu pracy.
Kazdy pracownik, ktéry uwaza, ze doszto do molestowania przez wspdtpracownika,
przetozonego lub osobe zawierajgcy transakcje z firmg lub w jej imieniu, powinien
powiadomi¢ niezwtocznie swojego bezposredniego przetozonego lub osobe petnigcg
role Meza Zaufania lub dziat kadr. Skargi bedg zatatwiane w sposéb poufny, aby nikt
nie doswiadczyt jakichkolwiek przejawow odwetu lub represji za zgtoszenie lub ztozenie
skargi. Jesli skarga dotyczy bezposredniego przetozonego, nalezy jg skierowac do osoby
bedacej jego przetozonym. Kazda skarga dotyczgca molestowania zostanie wnikliwie
zbadana i w zaleznosci od wynikdw dochodzenia zostang podjete odpowiednie
dziatania. Jesli okaze sie, ze pracownik jest odpowiedzialny za molestowanie seksualne
lub molestowanie w dowolnej innej formie sprzecznej z prawem, zostanie przeciwko
niemu wszczete postepowanie dyscyplinarne, wigcznie z ewentualnym zwolnieniem
dyscyplinarnym, zgodnie z wytycznymi zawartymi w Kodeksie Pracy. Dotkliwos$¢ sankcji
dyscyplinarnych bedzie uzalezniona od okolicznosci

3. GROZENIE PRZEMOCA

Jakiekolwiek stowne grozenie uzyciem przemocy jest niedopuszczalne i powinno by¢
zgtaszane przetozonemu. Kazde zgtoszenie dokonania aktu przemocy lub grozenia
nim zostanie wnikliwie zbadane. Przeciwko pracownikom dopuszczajgcym sie aktéw
przemocy lub grézb ich dokonania zostanie wszczete postepowanie dyscyplinarne
wtgcznie z ewentualnym zwolnieniem, jak réwniez postepowanie karne, patrz regulacja
zawarta w Kodeksie Pracy.

4. ALKOHOL | NARKOTYKI

Poniewaz naduzywanie alkoholu i narkotykdw powaznie zagraza bezpieczenstwu
i wynikom pracy, jak réwniez moze wigzac sie z dziatalnoscig przestepcza, Ottimo
Systems wymaga, aby w miejscu pracy nikt nie byt pod wptywem alkoholu lub srodkéw
odurzajacych. Zasada ta obowigzuje wszystkich pracownikéw firmy Ottimo Systems w
trakcie przebywania na terenie zaktadu, a takze w trakcie pracy poza nim. Jesli pracownik
przychodzi do pracy bedac pod wptywem narkotykéw lub w jego organizmie zostaje
stwierdzony poziom alkoholu lub innych substancji chemicznych, ktéry moze ograniczac¢
jego mozliwosci wykonywania pracy, zostanie przeciwko niemu wszczete postepowanie
dyscyplinarne wiacznie z ewentualnym zwolnieniem-regulacja zgodna z Kodeksem
Pracy. Pracownikom, ktérzy majg istotne problemy z utrzymaniem jakosci pracy lub
spowodujg powazne incydenty lub wypadki, zostanie wymierzona kara zwolnienia,
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jesli badania lekarskie wykazg obecnosé¢ narkotykéw lub alkoholu w ich organizmie.
Zwolnieni mogg by¢ takze pracownicy, ktdrzy w trakcie pracy lub przebywania na terenie

firmy rozprowadzaja, sprzedaja, kupuja, wytwarzajg, rozdajg, posiadajg lub zazywaja
narkotyki lub alkohol.
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CzESC 1l
ZDROWIE SRODOWISKO NATUALNE | BEZPIECZENSTWO
1. OGOLNE STANDARDY | ZWYCZAJE

Firma Ottimo Systems dazy do dbania o Srodowisko naturalne oraz do zapewnienia
dobrych warunkéw zycia swoim pracownikom, a takze zobowigzuje sie udostepni¢ w
tym celu swoje zasoby ludzkie, fizyczne i finansowe. Zasoby te bedg wykorzystywane do
tego, aby pracownicy i podwykonawcy mogli pracowac bezpiecznie i w sposdb zgodny z
prawem, oraz do tego, aby zapobiegac powstawaniu zanieczyszcze i chroni¢ srodowisko
naturalne.
Dziatalnos¢ firmy Ottimo Systems podlega wielu przepisom i ustawom dotyczacym
bezpieczenstwa i higieny pracy, jak réwniez ochrony sSrodowiska, ktére regulujg takie
kwestie jak:

e emisje do atmosfery i zbiornikéw wodnych,

e likwidacje odpaddéw, w tym odpaddéw niebezpiecznych,

e transport materiatdow niebezpiecznych,

e gospodarowanie substancjami chemicznymi

e plany awaryjne.

Pracownicy przebywajacy na terenie innych panstw powinni w petni przestrzegac zasad
obowigzujacych

w firmie, jak réwniez stosowac sie do odpowiednich przepiséw dotyczgcych zdrowia,
bezpieczenstwa i

ochrony srodowiska naturalnego, ktére obowigzujg w danym panstwie.

Oprdécz znajomosci procedur operacyjnych firmy Ottimo Systems, pracownik musi znac
przepisy dotyczace ochrony sSrodowiska oraz zasady firmy regulujace jej dziatania.
Pracownik musi niezwtocznie zapanowac¢ nad kazdg emisjg i wyciekiem i zgtosi¢ jg w
trybie przewidzianym przez stosowne przepisy. Srodki gwarantujace bezpieczeristwo
i Srodki naprawcze powinny zosta¢ podjete jak najszybciej w celu zminimalizowania
niekorzystnego wptywu takich wypadkéw na sSrodowisko.

Pracownicy powinni zna¢ wymagania i ograniczenia zawarte we wszystkich zezwoleniach, na
mocy ktdrych pracujg, rozumied je i stosowac sie do nich. Na kazdym etapie przedsiewziecia,
od projektu po eksploatacje, nalezy ocenia¢ spetnianie wymagan dotyczgcych ochrony
zdrowia, Srodowiska i bezpieczenstwa. Z uwagi na charakter dziatalnosci firmy Ottimo
Systems, prawa i przepisy wymagajg od nas prowadzenia rozmaitych dziatan polegajacych
na monitorowaniu, kontroli i testowaniu. Podjecie tych dziatari obowigzkowe, a ich wyniki
muszg byc¢ precyzyjnie rejestrowane i przechowywane zgodnie ze wszystkimi obowigzujgcymi
wymogami prawnymi. Pracownicy majacy pytania dotyczgce obowigzujgcych wymagan
prawnych powinni zwrdcic sie do swojego przetozonego.
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2. ZASADY OCHRONY SRODOWISKA

Pracownicy firmy Ottimo Systems powinni podporzadkowac sie wszystkim krajowym,
lokalnym i zagranicznym przepisom ochrony $rodowiska, jak rowniez wszystkim
zasadom firmy zwigzanym z ochrong $rodowiska. Oczekujemy catkowitego i Scistego
ich przestrzegania. Kazdy pracownik musi zna¢ i rozumieé¢ wymagania prawne, zasady
i procedury operacyjne obowigzujgce na jego stanowisku pracy oraz informowadé
kierownictwo o wszystkich podejrzeniach naruszenia prawa lub zasad firmy.

Kazdy pracownik, ktdry ma zastrzezenia dotyczgce przestrzegania tych wymogow,
powinien niezwfocznie zwrdci¢ sie do osoby odpowiedzialnej za kwestie ekologiczne
w firmie Ottimo Systems. Podporzgdkowanie sie prawom i wewnetrznym zasadom
dotyczacym ochrony s$rodowiska jest naczelnym celem programu ekologicznego
firmy. Przywigzujemy bardzo duzg wage do jakosci pracy naszych pracownikow,
ktorg oceniamy nie tylko na podstawie uzyskanych wynikéw operacyjnych, ale takze
oceniajac czy pracownicy, zwitaszcza na stanowiskach kierowniczych, postepuja zgodnie
z naszymi oczekiwaniami wzgledem zachowania proekologicznego. Zobowigzujemy
wszystkich naszych pracownikéw do przestrzegania wysokich standardéw zachowania
proekologicznego i odpowiedzialnosci za ochrone srodowiska naturalnego.
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Niniejszy Kodeks Etyczny nie stanowi wprawdzie dla firmy Ottimo Systems Spétka z
ograniczong odpowiedzialnoscig Spétka Komandytowa prawnie wigzgcych zobowigzan
ani tez nie upowaznia pracownikow czy innych oséb do jakichkolwiek roszczen praw-
nych, jednak dokonujac ciaggtej rewizji tego Kodeksu oraz naszego dotychczasowego za-
chowania, dokonujemy jednoczesnie oceny naszych doswiadczen, aby méc stale dbac
o coraz bardziej konsekwentne przestrzeganie zasad i wartosci etycznych zawartych w
tym Kodeksie.

Data wejscia w zycie: 4 Maj 2017
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