Kodeks etyki TELZAS Sp. z o.0.

Kodeks etyki

jest zbiorem wartosci i zasad, obowiqzujgcych w TELZAS Sp. z o.o.

Kultura pracy w TELZAS opiera sie na czterech wartosciach:

Odpowiedzialnos¢ za podejmowane decyzje i dziatania
Determinacja w poszukiwaniu rozwigzan

Wspotpraca i wspieranie wzajemnych dziatan
Zaangazowanie we wszystko co robimy

Nasze najwazniejsze zasady zwiqzane sq z postawqg wobec firmy, pracownikow,
klientow, kontrahentow , urzeddw i innych interesariuszy, prowadzonych dziatan
biznesowych oraz utrzymywanych relacji zewnetrznych.

1. RELACJE WEWNETRZNE, STANDARDY PRACY.

Nasza praca oraz wzajemne relacje opierajq sie na zaufaniu, uczciwosci, szczerosci
i dobrych zamiarach. Odnosimy sie do siebie wzajemnie z szacunkiem, godnoscig,
wyczuciem, majgc na wzgledzie poszanowanie uczuc innych osob.

1. TELZAS przestrzega i realizuje przepisy prawa pracy oraz bezpieczenistwa i higieny,
a takze dba, by pracownicy zawsze byli traktowani zgodnie z majgcymi
zastosowanie wymogami. Wszyscy zobowigzani jesteSmy do przestrzegania zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy. Stosujemy sie do funkcjonujgcych w tym zakresie
instrukcji i procedur, bezwzglednie tez przestrzegamy zakazu pracy pod wptywem
alkoholu lub narkotykdow, a swiadomi zagrozen z tym zwigzanych zobowigzujemy
sie informowac przetozonych o sytuacjach stwarzajgcych zagrozenie.

2. TELZAS podejmuje dialog z wybierang rada przedstawicieli pracownikdw
w wymaganych prawem sytuacjach.

3. TELZAS kieruje sie zasadg réwnosci wobec wieku, pfci, orientacji seksualnej, rasy,
pochodzenia czy religii.

4. Nie akceptujemy dyskryminacji, molestowania seksualnego, mobbingu oraz
innych przejawdéw przemocy w miejscu pracy. Kazda tego rodzaju sytuacja
powinna by¢ zgtaszana

5. Sprzeciwiamy sie jakimkolwiek formom pracy przymusowej i nielegalnemu
wykorzystywaniu pracy dzieci, zas zatrudnianie oséb mtodocianych dopuszczalne
jest wytgcznie na zasadach przewidzianych w przepisach prawa pracy.
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6.

2.

W ramach okreslonych godzin pracy, pracownicy sg zobowigzani do petnienia
przydzielonych obowigzkow stuzbowych.

Pracownicy s3 zobowigzani do nienaduzywania sprzetu, w tym telefonu,
internetu, poczty elektronicznej w celach prywatnych i dla osobistych korzysci.
Czas pracy ma by¢ wykorzystany efektywnie z zastosowaniem zasad zwigzanych
Z czasem pracy i przerw w pracy.

INFORMACIJE POUFNE

Za informacje poufnq nalezy uznac kazdy przekaz, ktory nie jest przeznaczony do

upublicznienia m.in. tajemnice handlowe, plany biznesowe, informacje dotyczgce

kontrahentow, mysl techniczna i produkcyjna, szczeqoty konstrukcyjne produktow. Do

informacji poufnych nalezq takze dane o zarobkach i niepublikowane dane finansowe.

1.

3.

TELZAS przestrzega obowigzujgcych przepisdw prawa zwigzanych z ochrong
wtasnosci intelektualnej, informacjami stanowigcymi tajemnice przedsiebiorstwa
oraz ochrong danych osobowych.

Cele zwigzane z zapewnieniem bezpieczenstwa informac;ji realizowane sg poprzez
rozwigzania informatyczne i wewnetrzne procedury.

Pracownicy s3 zobowigzani chroni¢ informacje stanowigce tajemnice
przedsiebiorstwa i informacje poufne uzyskane od klientéw i partneréw
biznesowych TELZAS.

ROZWIAZYWANIE KONFLIKTOW

Sytuacje konfliktowe sq elementem zycia firmowego, dlatego wazne jest to, w jaki

Sposob sq rozwigzywane.

1. Konflikty rozwigzujemy wytgcznie z zainteresowanymi stronami.

2. Nie jest akceptowane wigczanie sie 0séb postronnych do rozwigzywania konfliktu,

gdyz powoduje to plotki i ma wptyw na jakos¢ wspétpracy.
Konflikt nalezy zgtosi¢ przetozonemu lub Kierownikowi Biura Zarzadu.

. Staramy sie rozwigza¢ konflikt bez zbednej zwtoki z poszanowaniem racji

wszystkich stron.
OCHRONA SRODOWISKA

TELZAS przestrzega obowigzujgcych przepisbw prawa w zakresie ochrony
srodowiska.
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TELZAS ogranicza wptyw swojej dziatalnosci na $rodowisko naturalne
minimalizujgc wytwarzanie odpadéw w wyniku biezgcej dziatalnosci.

TELZAS posiada potwierdzong zgodnoé¢ Systemu Zarzadzania Srodowiskowego
z normg ISO 14001.

. ZINTEGROWANY SYSTEM ZARZADZANIA

TELZAS ktadzie nacisk na jako$¢ oferowanych produktéw i swiadczonych ustug.
Dziatania te podejmowane sg w celu zaspokojenia oczekiwan klientéw
dziatajgcych na rynku krajowym i miedzynarodowym.

Zintegrowany System Zarzadzania zapewnia witasciwg realizacje wszystkich
procesow biznesowych majgcych wptyw na jako$¢ produktéw i ustug. Sprawne
dziatanie systemu gwarantuje, ze wszystkie procesy s3 monitorowane,
doskonalone oraz przystosowywane do ciggle zmieniajacych sie warunkow
rynkowych i technologicznych oraz do zmieniajgcych sie wymagan klienta.

W firmie mamy wdrozony i utrzymywany system ISO 9001.

BRAK TOLERANCII DLA KORUPCIJI, UCZCIWA KONKURENCIJA

Przestrzegamy zasad uczciwej konkurencji, zapobiegania przekupstwu,

nielegalnym ptatnosciom i korupcji.

Unikamy dziatalno$ci prowadzacej do konfliktu interesdw, czyli przyjmowanie

i oferowanie prezentdw w ramach prowadzenia dziatalnosci biznesowo-

handlowe;.

Nie  przyjmujemy  korzysci  materialnych  jednoznacznie  kojarzonych

z niewfasciwymi dziataniami , wptywajgcymi na decyzje biznesowe.

Pracownicy unikajg sytuacji mogacych prowadzi¢ do sprzecznosci z interesem

firmy i dlatego informujemy pracodawce o przypadkach:

4.1. Posiadania powigzan (np. finansowych) z klientami, kontrahentami i innymi
podmiotami wspoétpracujgcymi z firma,

4.2. Posiadania powigzan z konkurentami firmy.

PARTNERSTWO W BIZNESIE

Relacje z klientem

Dla TELZAS wazny jest szacunek i otwartosc na potrzeby klienta. Doktadamy staran,

aby dostarczyc¢ klientom innowacyjne produkty wysokiej jakosci, co uzyskiwane jest

jako efekt umiejetnosci, doswiadczen i kompetencji pracownikow. Doktadamy staran,

aby dostarczone rozwiqzania spetniaty oczekiwania klientow.
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Kontakty z klientem rzagdowym

W zakresie kontaktdw z klientami sektora publicznego (administracja centralna

i samorzgdowa, spdtki komunalne, spotki Skarbu Paristwa, publiczne zaktady opieki
zdrowotnej) stosuje sie przepisy ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo Zamdwien
Publicznych (Dz.U. z 2017 r. poz. 1579 z pdzn. zmianami). Przepisy te regulujq sposob
porozumiewania sie z zamawiajgcym w trakcie trwania postepowania
przetargowego.

8. PRZESTRZEGANIE ZASAD ZAWARTYCH W KODEKSIE

W Kodeksie okreslono podstawowe wartosci etyczne oraz standardy, ktorych
przestrzegania oczekuje sie w takim samym stopniu od Zarzgdu, managerow,
pracownikow, 0so6b zatrudnionych na podstawie umow cywilnoprawnych,
pracownikow tymczasowych, stazystow, praktykantow.

Kodeks Etyki stanowi zobowigzanie kazdego pracownika do przestrzegania norm
i standarddw etycznych TELZAS oraz obowiqzujgcych przepisow prawa, bez wzgledu
na stanowisko, staz, miejsce i wymiar czasu pracy.

9. ZADAWANIE PYTAN, ZGLASZANIE PROBLEMOW

Nie akceptujemy oskarzen bezzasadnych, fatszywych i wnoszonych bez przekonania
o ich prawdziwosci.

Dzieki zgtoszeniu rzeczywistego lub potencjalnie niewtasciwego postepowania, TELZAS
moze zbadac ewentualne problemy, przerwac niewtasciwe postepowanie i zapobiec
wystepowaniu podobnych zdarzen w przysztosci.

1. Pierwszym krokiem w procesie zgtoszenia wiekszosci zastrzezen lub watpliwosci
powinno by¢ omowienie ich z przetozonym.

2. Jesli pracownik zgtosit zastrzezenie przetozonemu, ale uwaza, ze nie zareagowat
on odpowiednio lub nie jest w stanie odpowiedzie¢ na pytania pracownika,
pracownik powinien zwrdcic sie do przetozonego swojego zwierzchnika.

3. W przypadkach, gdy omowienie zastrzezen z przetozonym lub ze zwierzchnikiem
przetozonego mogtoby by¢ niestosowne lub ktopotliwe dla pracownika, pracownik
powinien skontaktowac sie z Kierownikiem Biura Zarzadu.

Krzysztof Socha

Prezes Zarzqdu TELZAS Sp. z o.0.
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