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Wstep

Sytuacje wymagajgce oceny etycznej zdarzajg sie nam zaréwno w zyciu prywatnym, jak i w
pracy. W obu przypadkach musi by¢ jednosé¢ zachowan, poniewaz uczciwos¢ powinna by¢
podstawg naszego postepowania. ,Kodeks etyczny Nova Trading” powstat z myslg o tym, aby
kazdy z nas przed podjeciem decyzji w sprawach stuzbowych zastanowit sie: czy to
rozwigzanie jest zgodne z prawem? czy jest to zgodne z zasadami firmy? czy jest to

uczciwe? czy to jest dobre?

Kodeks ten wyznacza reguty, ktérymi nalezy kierowac sie we wzajemnej wspotpracy, w pracy
z naszymi klientami, dostawcami, instytucjami, urzedami, spotecznoscig lokalng itp. Ma on
nam ciaggle przypominac o odpowiedzialnosci za budowanie stosunkéw w oparciu o
uczciwos$é i dobro wspdlne. Reputacja firmy zalezy od zachowania sie kazdego z nas. Etyczne
postepowanie w biznesie zwieksza naszg wiarygodnos¢, buduje zaufanie klientdw, wzbudza
szacunek.

Przewodnie zasady etyczne

Uczciwosc

Dziatamy zgodnie z obowigzujgcym prawem, etykg zawodowg i wewnetrznymi procedurami
Nova Trading. Jasne reguty wynikajgce z etyki pracy i dgzenia do dobra wspdlnego czynig
nasze postepowanie przejrzystym.

Sumiennos¢
Sumiennie wywigzujemy sie z powierzonych nam obowigzkdw, wykonujac je najlepiej jak
potrafimy. Dobrze gospodarujemy czasem pracy. Pracujemy efektywnie.

Profesjonalizm i doskonalenie

Kazdy na swoim stanowisku pracy doktada wszelkich staran, aby by¢ specjalista w danej
dziedzinie. Caty czas staramy sie poszerzac swojg wiedze, by prace wykonywac jak
najbardziej profesjonalnie. Rozwijamy kreatywnos¢ i budujemy dobre relacje. Identyfikujemy
i eliminujemy przyczyny popetnionych btedéw w celu poprawy jakosci naszej pracy.
Napotykane problemy techniczne i organizacyjne traktujemy jako wyzwania. Jestesmy
otwarci na nowg wiedze i dostosowujemy sie do nowych okolicznosci dziatania.

Nie dopuszczamy do konfliktu intereséw

Nie mozemy angazowac sie w dziatalnos¢, ktéra wywiera negatywny wptyw na naszg prace
lub jest w konflikcie z sumiennym wykonywaniem obowigzkéw w firmie. Nie prowadzimy
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dziatan skutkujgcych naduzyciem lub szkodga dla firmy, jej wtasnosci, reputacji, wptywoéw,
kontaktéw, poufnych informacji itp.

Przyktady wtasciwych zachowan:

- unikamy transakcji, sytuacji lub angazowania sie w przedsiewziecia, gdy moze powstac
nawet jedynie domniemanie konfliktu interesow,

- dbamy o wtasng reputacje, a takze o wtasnos¢, prawa, interesy, zakres odpowiedzialnos$ci,
poufne informacje i reputacje firmy,

- publicznie wypowiadane opinie nie mogg szkodzi¢ wizerunkowi firmy,

- nie wykorzystujemy majatku lub zasobdw firmy, badz poufnych informacji w celu uzyskania
korzysci dla siebie lub jakiejkolwiek innej osoby, przedsiebiorstwa, organizacji itp.

Powyzsze przyktady nie wyczerpujg listy wszystkich sytuacji, ktédre moga zaistnie¢. W zwigzku
z tym wszelkie watpliwosci w sprawie postepowania w przypadku pojawienia sie konfliktu
intereséw konsultujemy z przetozonym, z zarzgdem lub doradcg prawnym firmy.

Troska o srodowisko

Zobowigzujemy sie do ochrony srodowiska naturalnego jako wspdlnego dobra. Kontrolujemy
i ograniczamy nasz wptyw na srodowisko m.in. poprzez efektywne wykorzystanie
powierzonych zasobéw firmy (kontrole zuzycia energii, przekazywanie dokumentéw droga
elektroniczng itp.), segregacje, prawidtowg utylizacje i zagospodarowywanie odpadodw itp.

Relacje z pracownikami

Ludzie tworzg najwyzszg wartosc i sg realng przyczyng sukcesu firmy. W naszej firmie
zatrudniamy osoby, ktére z zaangazowaniem realizujg powierzone zadania.

Celem Nova Trading jest dgzenie do stworzenia takich warunkdow pracy, ktére beda
umozliwiaty doskonate wykorzystanie wiedzy i umiejetnosci pracownikéw dla rozwoju firmy.

Zasady polityki personalnej

Zasady, ktérymi kierujemy sie w organizacji pracy w firmie:

- podczas rekrutacji profile zawodowe kandydatdw oceniamy wytgcznie na podstawie
zgodnosci z interesami firmy,

- nie tolerujemy zjawiska mobbingu i dyskryminacji w pracy z jakiejkolwiek przyczyny, a w
szczegblnosci ze wzgledu na pteé, narodowosé, rase, religie, przekonania polityczne,
orientacje seksualng itp.,

- pomagamy pracownikom w zdobywaniu dodatkowych kwalifikacji poprzez organizacje
szkolen wewnetrznych / zewnetrznych, finansowanie kurséw, studiéw itp.,

- szanujemy zdrowie pracownikdw i troszczymy sie o zapewnienie im bezpiecznych
warunkéw pracy,

- dbamy o zachowanie wtasciwego balansu miedzy zyciem zawodowym a prywatnym,
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- promujemy idee przedsiebiorczosci wsrdd pracownikédw — doceniamy ich wktad w
usprawnianie proceséw, wzrost efektywnosci, gospodarnosc itp.,
- dgzymy do stworzenia przyjaznego srodowiska pracy.

Zasady postepowania na stanowisku pracy
Zasady, ktorymi kieruje sie kazdy z nas podczas wykonywania powierzonych nam
obowigzkow:

- odnosimy sie do siebie z szacunkiem — zwtaszcza w sytuacjach stresowych czy
wymagajgcych pospiechu,

- stuzymy innym pomocg, aby sprawnie zrealizowaé zadanie,

- nie przerzucamy odpowiedzialnosci i pracy na innych za dziatania zwigzane z naszymi
obowigzkami,

- akceptujemy konstruktywnga krytyke,

- uczymy sie na btedach,

- jesteSmy otwarci na wspdlne rozwigzywanie problemow,

- nie sktadamy obietnic na wyrost - rzetelnie informujemy o realnych terminach,
mozliwosciach realizacji zadania itp.,

- jeste$my dociekliwi — rozumiejac proces lepiej wykonujemy swojg prace, wnosimy
udoskonalenia, polepszamy jakos¢,

- unikamy rutyny i powierzchownosci,

- dbamy o dobrg komunikacje wewnetrzng poprzez przekazywanie niezbednych informacji
innym osobom, ktdrych mogga one dotyczyé, mie¢ wptyw na wykonywane przez nie
obowigzki itp. —a w szczegdlnosci przetozonym,

- zasoby teleinformatyczne firmy wykorzystujemy tylko do celdw stuzbowych,

- nie instalujemy samodzielnie zadnych programéw komputerowych bez wiedzy i akceptacji
dziatu informatyki,

- efektywnie gospodarujemy energia, papierem itp., dbamy o prawidtowg gospodarke
odpadami itp.,

- w przypadku jakichkolwiek watpliwosci podczas wykonywania obowigzkéw stuzbowych
(réwniez z punktu widzenia etyki) konsultujemy sie z przetozonym, z zarzagdem i/lub doradca
prawnym firmy,

- kazdy z nas reaguje na wszelkie zaobserwowane w firmie naruszenia prawa, regulaminow i
procedur wewnetrznych Nova Trading, zasad niniejszego Kodeksu itp. ; w zaleznosci od wagi
przewinienia stosujemy upomnienie osoby dopuszczajacej sie przewinienia i/lub zgtaszamy
zaobserwowane przewinienie przetozonemu i/lub zarzagdowi firmy.

Powyzsza lista zasad nie wyczerpuje wszystkich przypadkdw relacji miedzy pracownikami.
Stuzy ona naswietleniu kierunku wtasciwego postepowania.

Kodeks Etyczny Nova Trading 4



Relacje z klientami

Kontakty z klientami budujemy na zasadach uczciwosci, sumiennosci, profesjonalizmu.
Dazymy do powstania partnerskich relacji opartych na obopdlnej korzysci dzieki wieloletniej
wspotpracy i ciggtemu doskonaleniu.

Poufne informacje udostepniane przez klientéw stanowia tajemnice naszej firmy.

Troszczymy sie o takie informowanie klientéw o naszych towarach, ustugach, cenach itp.,
ktére nie naduzywa ich zaufania ani nie wykorzystuje ich braku doswiadczenia czy wiedzy.

Ewentualne zastrzezenia klientow co do wspotpracy z Nova Trading sg rozpatrywane przez
kierownictwo i/lub zarzad firmy w trybie pilnym z zachowaniem zasady uczciwosci.

Naszym priorytetem jest utrzymanie wyznaczonych standardéw jakosci oferowanych
produktow i ustug oraz dazenie do jak najwyzszego poziomu zadowolenia klientéw. Cele te
wspierajg procedury systemu zarzadzania i wdrozone technologie (nowoczesne linie
produkcyjne, programy informatyczne itp.).

Wydatki na cele reprezentacyjne dokonujemy zgodnie z obowigzujgcym prawem i
zwyczajami.

Relacje z kontrahentami

Wspdtpraca z kontrahentami umozliwia codzienng realizacje dziatan biznesowych Nova
Trading. Doceniamy wage wktadu partneréow w rozwdj firmy, stad uznajemy ich prawo do
naleznych im ptatnosci za dostarczone produkty czy wykonane ustugi. Negocjacje
prowadzimy z zachowaniem wzajemnego szacunku.

Przy dokonywaniu zakupdw staramy sie znalez¢ state, rzetelne zrédta dostaw. W wyborze
partnerow biznesowych kierujemy sie interesem firmy — obiektywnie oceniamy
konkurencyjnos¢ oferty, jakos¢ produktow i ustug oraz przestrzeganie przez dostawcéw
zasad etycznych w biznesie.

Relacje z instytucjami publicznymi

Wszelkie relacje pomiedzy firmg a instytucjami publicznymi odbywaja sie na zasadach
wspotpracy i szacunku.

Nie wspieramy inicjatyw oraz wydarzen, ktérych cel jest wytgcznie lub w przewazajacej
mierze polityczny. Ponadto powstrzymujemy sie od wywierania bezposredniego lub
posredniego nacisku na przedstawicieli organéw politycznych oraz nie finansujemy
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organizacji, stowarzyszen itp., wobec ktérych moze zaistnie¢ podejrzenie o konflikt
interesow.

Relacje z lokalng spotecznoscia

W duchu moralnosci i poczucia solidarnosci staramy sie wspiera¢ rozwdj spoteczeristwa, w
ktérym funkcjonuje firma. Realizujemy to poprzez m.in. dziatalno$¢ charytatywnga, promocje
lokalnych wydarzen kulturalnych, organizacje praktyk oraz stazy dla uczniéw i studentow itp.

Szanujemy Srodowisko naturalne zgodnie z opisang wyzej zasadg , Troska o Srodowisko”.

Relacje z mediami

Jednostkami organizacyjnymi upowaznionymi do utrzymywania bezposrednich kontaktéw z
mediami s3: zarzad firmy oraz dziat marketingu. Wszelkie zapytania pochodzgce od medidw,
organizacji, instytucji itp. przekazujemy do dziatu marketingu. Niezwykle wazne jest, aby
zaden pracownik samodzielnie nie udzielat odpowiedzi na pytania, gdyz jakakolwiek niescista
informacja bgdZz odmowa jej udzielenia moze nas postawi¢ w niekorzystnym swietle lub
wptynac negatywnie na pozycje lub wizerunek firmy. Wywiady udzielane przez pracownikéw
Nova Trading, a dotyczace jej spraw, wymagajg wczesniejszej akceptacji przez zarzad oraz
koficowe] autoryzacji przez dziat marketingu, ktéry w razie watpliwosci do tresci artykutu,
konsultuje sie z zarzadem firmy.

W relacjach z mediami kierujemy sie zasadg uczciwosci, sumiennosci i profesjonalizmu. Nie

dopuszczamy do mozliwosci zaistnienia konfliktu intereséw.

Reklama

Doktadamy wszelkich staran, aby reklama firmy byta zgodna z zasadami uczciwej konkurencji
— gwarantowata wiarygodnos¢ przekazywanych tresci, nie wprowadzata w btad, unikata
obrazliwego przekazu informacyjnego.

Stosowanie postanowien Kodeksu Etycznego

Przyjmujgc na siebie obowigzki pracownika Nova Trading kazdy z nas staje sie
odpowiedzialny za dziatanie zgodnie z niniejszym Kodeksem.

Wszelkie naruszenia Kodeksu Etycznego zgtaszamy przetozonemu, zarzgdowi lub doradcy
prawnemu firmy.
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Normy prawne

Przestrzegamy wszelkich przepiséw prawa, w tym - w zakresie unormowanym niniejszym
Kodeksem Etycznym, a w szczegdlnosci: Kodeksu Pracy, przepiséw dotyczgcych zachowania
bezpieczenstwa i higieny pracy, odpowiednich postanowien i konwencji organizacji
miedzynarodowych itp.

Torun, dn. 22.10.2020
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