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I. WPROWADZENIE
1. List od Prezesa

Drogie Kolezanki i Koledzy,

Przekazujemy dzis w Wasze rece Kodeks Etyki Velvet Care (KEVC). Jest to nasz wspdiny ‘kompas
i mapa’, ktére majg wskazywac jakq firmqg chcemy byc i jak chcemy prowadzi¢ naszq dziatalnosc
w srodowisku biznesu w Polsce i w Europie.

Przy przygotowaniu nowego KEVC dotozylismy wszelkich staran, aby maksymalnie wykorzystac¢ nasze
bogate doswiadczenia oraz wzielismy pod uwage nowe trendy i rosngce wymagania wobec
przedsiebiorstw w tym zakresie. Jak zwykle w naszej firmie dbalismy o to zeby KEVC byt dokumentem
zgodnym z najwyziszymi standardami i jednoczesnie pragmatyczny oraz niezwykle praktyczny
w uzytkowaniu w codziennej pracy.

Po szesciu latach dziatalnosci w ramach Velvet Care, kiedy wspdlnie wypracowalismy spektakularny
sukces (blisko trzykrotne zwiekszeniu skali biznesu, strategiczne inwestycje w rozwdj fabryki
w Kluczach, znaczqce wzmocnienie pozycji firmy na rynku w Polsce oraz CEE, rozwdj nowoczesnej
i konkurencyjnej organizacji) przyszedt czas na kolejny istotny krok. Jest nim wprowadzenie
wysokich standarddéw ESG a wraz z nimi wiasnego Kodeksu Etyki na miare firmy, ktéra z kolejnymi
ambicjami i marzeniami wchodzi w trzeciq dekade XXI wieku.

ESG to skrét powstaty od trzech angielskich zwrotéw: Environment (Srodowisko), Social Responsibility
(Spoteczna odpowiedzialnosc), Corporate Governance (tad korporacyny). Okreslajq one te obszary, na
ktore przedsiebiorstwo powinno zwracac¢ specjalng uwage w swojej strategii rozwoju. Idea ESG
zaktada, Ze firmy o wysokiej kulturze prowadzenia biznesu - a takg firmq z pewnosciq jest i chce wcigz
byc Velvet Care - nie powinny dbac¢ wytqcznie o swdj interes ekonomiczny ale rowniez bra¢ pod uwage
i troszczy¢ sie o potrzeby swojego otoczenia (Konsumenci, Klienci, Dostawcy, Pracownicy i inni
Partnerzy w biznesie). W ten sposob nasza firma chce dbac o zréownowazZony rozwdj, zwroty z inwestycji
w przysztosci, ktdre idg w parze z dbatoscig o srodowisko pracy, Pracownikoéw i w pewnym sensie o
Planete Ziemie, na ktdrej wszyscy Zyjemy.

KEVC jest nie tylko zbiorem przepisow i zasad, ale jasnym zdefiniowaniem tego, jak chcemy
i powinnismy wspdlnie pracowaé¢ w Velvet Care. Ma byc¢ srodkiem do tego, aby kazdy z nas byt
traktowany i traktowat innych z szacunkiem, a takze bysmy wszyscy wiedzieli jak sie zachowacd
w sytuacjach budzgcych wqtpliwosci. Pamietajmy, ze w KEVC nie sposdb opisac¢ wszystkie mozliwe
przypadki, dlatego ma on na celu wskazaé nam kierunek postepowania. Jesli zetkniecie sie z inng
sytuacjg, zawsze warto odniesc sie do podobnych przypadkow lub skonsultowac sie z Rzecznikiem Etyki
lub Przetozonym.

Pamietajmy, ze wszyscy mamy wptyw na to jakq firmgq jest Velvet Care i w jakiej atmosferze pracujemy.
Gfeboko wierze, ze codzienne przestrzeganie zapisow Kodeksu pomoze nam stworzyc jeszcze lepsze
Srodowisko pracy dla nas wszystkich — na teraz i na przysztosc.

Z powazaniem
Artur Pielak

Prezes Zarzgdu Velvet Care



I. JA 1 MOJE SRODOWISKO PRACY

1. Bezpieczenistwo

Bezpieczenstwo dotyczy przede wszystkim Pracownikdw i miejsca ich pracy oraz, poprzez troske
o wysokg jakos¢ produktéw i proceséw, naszych Konsumentéw i Partneréw biznesowych.

Wszyscy mamy wptyw na to, czy pracujemy w bezpiecznym srodowisku. We wszystkich dziataniach
powinnismy traktowac bezpieczenstwo jako naszg wartos¢ nadrzedna.

Zawsze pamietaj o trzech podstawowych obowigzkach w zakresie bezpieczenstwa:

I odmowie podjecia wszelkich dziatan, ktére sg niebezpieczne dla zdrowia lub zycia, lub mogacych
spowodowac straty majatkowe,

' natychmiastowego poinformowania kazdego, kto wykonuje lub zamierza wykona¢ niebezpieczne
czynnosci o grozgcym mu ryzyku,

' zaprzestania wykonywania zadania, jesli zostate$ poinformowany o tym, Ze stwarza zagrozenie.

Pamietaj! Bezpieczeristwo w miejscu pracy to nie procedury. To nasze zachowania, uwaznos¢

i zaangazowanie tworzg bezpieczne miejsce pracy dla Ciebie i Twojego otoczenia.

Pytanie:

MGdj PrzetoZzony polecit mi wykonac¢ zadanie, do ktdrego wykonania nie mam stosownych
uprawnien. Stwierdzit, ze to prosta kwestia i rzeczywiscie potrafie to zadanie wykonad,
ale mam wgqtpliwosci, czy powinienem. Czy mam prawo odmdowic¢ wykonania zadania?

Masz nie tylko prawo, ale i obowigzek odmdwi¢ wykonania polecenia. W zadnym przypadku i pod
zadnym pozorem nie nalezy wykonywac zadan, do ktérych nie mamy stosownych uprawnien. Nawet,
jezeli zadanie wydaje sie stosunkowo proste. Jezeli pomimo Twojej odmowy Przetozony bedzie nalegat
na wykonanie zadania, poinformuj Dziat BHP lub zgto$ sytuacje do Rzecznika Etyki.

Pytanie:

Zauwazytem, ze kolega prowadzqgc wodzek widtowy czesto rozmawia przez telefon
komdrkowy. To doswiadczony i ceniony Pracownik. Lider kilka razy zwrdcit mu uwage,
ale mam wrazenie, ze nie bardzo sie tym przejmuje. Co mam zrobic?

Koniecznie zgtos ten przypadek. Skontaktuj sie z Dziatem BHP, Rzecznikiem Etyki lub zgto$ przez Linie
Etyki. Niezaleznie od doswiadczenia i przekonania o posiadanych umiejetnosciach Pracownik ten tamie
przepisy i naraza zdrowie lub zycie swoje i innych. Brak reakcji z naszej strony jest bierng akceptacja
zaistniatej sytuacji.



2. Szacunek, réwne traktowanie i brak dyskryminacji

W Velvet Care zapewniamy Pracownikom miejsce pracy, w ktdorym wszyscy traktowani sa
z szacunkiem. To miejsce wolne od nekania, obrazania, zastraszania i przemocy zaréwno fizycznej jak
i psychicznej. To takze miejsce, gdzie nie ma tolerancji dla mobbingu® i zadnych przejawdw
niewtasciwego zachowania (np. krzyczenia, przeklenstw, grozb czy zastraszania).

W naszej firmie szanujemy i respektujemy rdézinorodnos¢. Zatrudniamy, szkolimy, promujemy
i wynagradzamy w oparciu o umiejetnosci, doswiadczenie, osiggniecia, wyniki pracy i postepowanie
Pracownikéw. Dziatamy transparentnie i ponad wszelkimi podziatami.

Pte¢, wiek, pochodzenie, narodowos¢, religia czy wyznawane poglagdy nie majg wptywu na
podejmowane decyzje i wybory.

Wszelkie przejawy dyskryminacji’ winny byé zgtaszane do Przetozonego, Rzecznika Etyki lub przez Linie
Etyki.

Wszystkim nalezy sie szacunek. Dotyczy on kazdej relacji, niezaleznie od miejsca w strukturze firmy.
Reaguj: zwracaj uwage na niewtasciwe zachowania w Twoim otoczeniu, uswiadamiaj.
Zgtaszaj niewfasciwe zachowania.

Pytanie:

Jeden z moich kolegow czesto pozwala sobie na niewybredne komentarze wzgledem
kolezanki z pracy. Kiedy zwracam mu uwage mowi, ze przesadzam, bo to tylko ,takie
zarty” i zebym nie byt ,taki swiety”. Wielu kolegéow Smieje sie z tej sytuacji i widze, ze
te dowcipy rozluzniajq atmosfere. Kolezanka nie reaguje, ale wiem, ze nie czuje sie z tym
dobrze. Co powinienem zrobic?

Opowiedz o sytuacji Przetozonemu. A jesli masz watpliwosci — zwrd¢ sie do Dziatu HR lub Rzecznika
Etyki. Cho¢ zarty tego typu pozornie wygladajg ,niewinnie”, stanowig przejaw dyskryminacji, nawet
jesli nie do konca zamierzonej.

1 Mobbing - dziatania lub zachowania dotyczgce Pracownika lub skierowane przeciwko Pracownikowi, polegajgce na
uporczywym i dtugotrwatym nekaniu lub zastraszaniu Pracownika, powodujgce lub majgce na celu ponizenie lub osmieszenie
Pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z zespotu wspdtpracownikow.

2 Dyskryminacja - nieréwne, gorsze traktowanie osoby w oparciu o jej przynaleznos¢ do pewnej grupy, wyrdznionej na
podstawie jednej cechy (np. ptec, wiek, pochodzenie, narodowosc), i bedgce pochodnq istniejgcych stereotypow i uprzedzen.
Oznacza niewtasciwe, wybidrcze, krzywdzqce, nieuzasadnione i niesprawiedliwe traktowanie poszczegdinych jednostek
z powodu ich przynaleznosci grupowej.


https://rownosc.info/dictionary/stereotypy/
https://rownosc.info/dictionary/uprzedzenia/

lll. JAW RELACJACH Z INNYMI

1. Dostawcy i Klienci

1.1. Partnerstwo w relacjach z Kontrahentami

Partnerstwo jest jedng z wartosci Velvet Care. Oznacza ono miedzy innymi etyczne i uczciwe
postepowanie w relacjach z naszymi Dostawcami badz Klientami. Wspédtpraca z Partnerami
handlowymi powinna by¢ korzystna i satysfakcjonujgca dla obu stron.

Od nas samych, ale tez od naszych Kontrahentéw wymagamy dziatania zgodnego z prawem
i etycznego postepowania.

' Przestrzegaj wszystkich procedur firmowych obowigzujacych przy podpisywaniu umoéw czy
sktadaniu zamoéwien.

' Sprawdzaj potencjalnych Partneréw handlowych pod katem etyki prowadzenia biznesu. Jesli masz
watpliwosci w tym zakresie, zgtos je Przetozonemu i Dziatowi Prawnemu i ustalcie wspdlnie sposéb
postepowania.

' W przypadku zauwazenia btedu lub niescistosci, ktére mogg dziata¢ na niekorzys¢ Partnera
handlowego, skonsultuj sie z Dziatem Prawnym oraz Przetozonym i ustalcie sposdb dalszego
postepowania.

Pytanie:

Mdj Dostawca ma dobre ceny, jednak na rynku mowi sie, ze jest w stanie dawac tak
dobre oferty, gdyz nielegalnie zatrudnia imigrantéw z krajow azjatyckich. Czy
powinienem zrezygnowac z mozliwosci kupowania surowcdw w tak korzystnych cenach?

W Velvet Care nie chcemy czerpaé korzysci z dziatan niezgodnych z prawem i watpliwych pod
wzgledem etycznym. Jak najszybciej poinformuj o tym Przetozonego i Dziat Prawny i postepuj wg
przekazanych przez nich instrukcji. Pamietaj tez, ze moze to by¢ tylko krazaca po rynku plotka ale
nalezy ja sprawdzic.

1.2. Wyrazanie opinii o Kontrahentach

Velvet Care jest znaczaca firmg w branzy oraz na rynku lokalnym i nasza opinia na temat Dostawcow
i Klientow moze miec znaczgcy wptyw na ich biznes czy kondycje finansowga. Dbajmy o to, by wyrazane
opinie byty zawsze obiektywne i oparte na faktach.

! Nie opowiadaj o swoich Partnerach biznesowych w sytuacjach nieformalnych, nie przekazuj
informacji w formie plotek.

' Udzielaj indywidualnych rekomendacji innym firmom tylko w sytuacji, gdy jestes w 100%
zadowolony ze wspdtpracy i jestes gotowy wzig¢ odpowiedzialno$¢ za polecenie firmy. Zawsze
skonsultuj to z Przetozonym lub z Zarzagdem.

I Jezeli kto$ Cie prosi o opinie na temat Partnera biznesowego, przekazuj informacje tylko zgodne
z prawdg i oparte na faktach.



2. Konsumenci

Konsumenci nabywajgcy nasze produkty s3 naszym najwazniejszym odbiorca. Ich bezpieczeristwo
i zadowolenie z produkowanych przez nas wyrobdw jest dla Velvet Care celem nadrzednym i zrédtem
sukcesu firmy. Jako Pracownicy Velvet Care powinniSmy we wszystkich podejmowanych dziataniach
kierowac sie checig dostarczenia Konsumentowi produktu w oczekiwanej przez niego jakosci. Wszelkie
uwagi dotyczace naszych produktow Konsument moze zgtaszac na:
serwis.konsumenta@velvetcare.pl

' Przestrzegaj wszystkich procedur dotyczacych produkgji i kontroli jakosci.

' W razie zauwazenia wady produktu poinformuj niezwtocznie Przetozonego i ustalcie wspdlnie dalszy
proces postepowania.

' Na wszystkie pytania Konsumentéw nalezy odpowiedzie¢ niezwtocznie, zgodnie z procedurg
odpowiadania na zgtoszenia do serwisu Konsumenta oraz nie wprowadzajgc Konsumenta w btad.

I Wszystkie otrzymane uwagi czy zastrzezenia odnosnie jakosci naszych produktéw przekaz
niezwtocznie do Przetozonego i dziatdéw odpowiedzialnych za produkt (Dziat Marketingu, Marek
Witasnych, Dziat AFH)  oraz poinformuj rozméwce o mozliwosci zgtoszenia opinii na
serwis.konsumenta@velvetcare.pl

Pamietaj! Wszystkie osoby w Twoim otoczeniu sg potencjalnymi Konsumentami produktéw Velvet

Care. Pamietaj, ze wszystko, co méwisz wptywa na wizerunek naszej marki i naszych produktow.

Pytanie:

Zauwazytem, ze jedna z partii produktow w magazynie ma uszkodzone opakowania ale
to uszkodzenie wydaje mi sie niewielkie. Czy powinienem komus o tym powiedziec¢? Czy
skoro produkt stoi gotowy do wysytki to moge go zapakowac na samochdd?

Jezeli zauwazysz jakgkolwiek wade produktu, zawsze zgtos to Przetozonemu i Dziatowi Kontroli Jakosci.
Postepuj wedtug ustalonego przez nich sposobu dalszego dziatania.

Pytanie:

W trakcie robienia zakupow w sklepie zauwazytem na pdétce uszkodzony produkt Velvet.
Czy powinienem z tym cos zrobic?

Poinformuj o tym Przetozonego a, jezeli to mozliwe, rowniez osobe odpowiedzialng za obstuge danego
sklepu czy sieci (z Dziatu Sprzedazy lub Biura Obstugi Klienta).


mailto:serwis.konsumenta@velvetcare.pl
mailto:serwis.konsumenta@velvetcare.pl

3. Otoczenie, Spotecznosc lokalna

Velvet Care jest wazng firma i Pracodawcg w regionie Klucz i okolic. Nasze dziatania majg znaczacy
wpltyw na okolicznych Mieszkancow. Staramy sie, aby wptyw ten byt jak najbardziej pozytywny
i jednoczesnie minimalizujemy negatywne nastepstwa prowadzenia dziatalnosci gospodarczej.
Naszym celem jest przestrzeganie prawa w zakresie ochrony Mieszkancow i srodowiska oraz
dziatalnosé zgodna z obowigzujgcymi normami.

W miare naszych mozliwosci, wspieramy wydarzenia i lokalne inicjatywy Mieszkaricow oraz
organizacje i placowki oswiatowe.

I Informuj Przetozonego o wszelkich zauwazonych przez Ciebie odstepstwach, powodujgcych
przekroczenie obowigzujgcych norm srodowiskowych i ucigzliwosé dla Mieszkaricow.

' Przekazuj Przetozonemu otrzymane od okolicznych Mieszkaricow lub instytucji informacje
dotyczace Velvet Care, ktdre wymagajg okreslonej reakcji firmy.

Pamietaj! Jestes zrédtem informacji’ o firmie dla znajomych i sgsiadéw. Dbaj o to, by zawsze byty

zgodne z prawdg, nie rozpowszechniaj plotek.

4. Srodowisko

Kazda dziatalno$¢ przemystowa ma wptyw na srodowisko, jednak obowigzkiem nas wszystkich jest
dbanie o to, by ten negatywny wptyw w miare mozliwosci ograniczy¢. Jako firma inwestujemy w nowe
proekologiczne technologie i rozwigzania. Obowigzkiem Pracownika jest zgtaszanie wszelkich
anomalii, ktére moga wptynagé na zanieczyszczenie srodowiska. W Velvet Care obowigzuje szereg
polityk i procedur, ktdrych przestrzeganie pozwala nam na legitymowanie sie licznymi certyfikatami
ekologicznymi. Pilnuj ich przestrzegania.

Pamietajmy réwniez o tym, ze kazdy z nas przyczynia sie do wptywu Velvet Care na srodowisko.
Starajmy sie w swoich dziataniach minimalizowac¢ negatywne skutki dla otoczenia. Kazda, nawet
drobna rzecz np. wydrukowana niepotrzebnie kartka czy wyrzucona do niewtasciwego pojemnika
butelka, ma znaczenie!

' Przestrzegaj wszystkich procedur, obowigzujacych w ramach standardéw i norm, w tym: 1SO 9001,
ISO 14001, ISO 22716, EcolLabel BRC-CP, IFS-HCP, FSC-CoC, PEFC-CoC.

I Zgtaszaj wszelkie nieprawidtowosci, ktére mogg mie¢ wptyw na srodowisko.

I Zgtaszaj propozycje usprawnien, ktére pomogg nam dziata¢ bardziej ekologicznie.

I Zwracaj uwage na zachowania swoje i innych w kontekscie dbania o $Srodowisko.



IV.JA | FIRMA

1. Bezpieczenistwo danych i poufnos¢ informacji

Ochrona danych i poufnos¢ informacji ma bardzo duze znaczenie dla Velvet Care. W trakcie
wykonywania naszych obowigzkéw mamy dostep do wielu informacji, takich jak: plany finansowe,
strategie cenowe, plany strategiczne i inwestycyjne, informacje dotyczagce Pracownikéw
i wynagrodzen, informacje z zakresu badan i rozwoju, metody produkgji itp.

Ujawnianie poufnych informacji moze zaszkodzi¢ pozycji naszej firmy. Kazdy Pracownik Velvet Care
ma obowigzek chroni¢ poufne informacje.

I Zachowuj ostrozno$¢ omawiajgc sprawy stuzbowe w miejscach publicznych (min. windy,
restauracje, samoloty, pociagi) a takze podczas rozmow telefonicznych.

' Nie pracuj nad sprawami stuzbowymi w miejscach, gdzie inni mogg widzie¢ zawartos$¢ ekranu
laptopa (zaleca sie uzywanie tzw. filtra prywatyzujacego).

I Gos$¢ uprawniony do wejscia na teren firmy moze sie po niej porusza¢ wylacznie w asyscie
Pracownika Velvet Care.

! Pytania od oséb spoza firmy dotyczace informacji poufnych przekazuj Przetozonemu.

' Informacje otrzymywane drogg mailowa w ramach poczty stuzbowej stanowig trescig poufna. Nie
przesyfaj dalej takiej informacji. Kazda wystana wiadomos¢ moze by¢ z tatwoscig wydrukowana,
zmodyfikowana i rozpowszechniona.

' Nie umieszczaj poufnych informacji w mediach spotecznosciowych, na forach internetowych,
blogach, portalach. Informacje takie stajg sie wtedy ogdlnodostepne.

' Reaguj, gdy widzisz niewfasciwe postepowanie innych.

I Jesli otrzymujesz maila, ktéry nie jest adresowany do Ciebie, skasuj go i poinformuj nadawce
o bfedzie.

Pytanie:

Moja kolezanka, ktdéra wtasnie rozpoczyna prace w nowej firmie, poprosita mnie
o przestanie jej naszego regulaminu wynagradzania. Chciata zobaczyc, jakie zasady
u nas funkcjonujqg i ewentualnie méc wprowadzi¢ podobne u siebie. Czy moge jej
udostepnic¢ ten dokument? Przeciez u nas wszyscy majq do niego dostep, wiec to chyba
nie jest poufne?

Nie. Wszelkie procedury, materiaty i prezentacje stanowig wtasnosc firmy i nie mogg by¢ udostepniane
na zewnatrz. Przeznaczone sg wyfgcznie do uzytku wewnetrznego, dla Pracownikéw naszej firmy.



2. Korupcja, dziatania antykorupcyjne, prezenty

Jedng z kluczowych zasad naszej firmy jest przejrzystos¢ postepowania, dziatanie w oparciu
o obowigzujgce normy prawa oraz respektowanie zawartych umow. Velvet Care stosuje zasade: zero
tolerancji dla korupcji.

Oferowanie, wreczanie, zgdanie lub przyjmowanie tapowek w jakiejkolwiek postaci, niezaleznie od
tego, czy odbywa sie to bezposrednio, czy posrednio, przez ktéregokolwiek Pracownika spotki jest
zabronione.

W relacja biznesowych szanujemy lokalne i miedzynarodowe zwyczaje dotyczace goscinnosci oraz
przyjmowania i otrzymywania prezentdw, z zastrzezeniem, iz prezenty te nie moga by¢ wreczane
w zamian za okreslone dziatanie lub zachowanie, jak réwniez nie mogga przekracza¢ ustalonych norm
i zwyczajow oraz by¢ przyjmowane lub darowane w gotéwce lub jej ekwiwalentach (bony, karty
podarunkowe).

W Velvet Care obowigzuje Polityka Antykorupcyjna, do przestrzegania ktérej zobowigzani sg wszyscy
Pracownicy Spétki. Przewiduje ona m.in, iz wszystkie prezenty o wartosci powyzej 200,- ztotych
powinny by¢ zgtoszone do Rejestru korzysci prowadzonego przez Rzecznika Etyki.

Pamietaj! Przyjmowanie lub wreczanie prezentéw i zaproszen moze stwarzaé ryzyko wystgpienia
konfliktu interesdw, mie¢ wptyw na faktyczng lub postrzegang uczciwos¢ stron lub ich niezaleznosé.

Moze tez wptynac na podejmowanie obiektywnych decyzji biznesowych.

I Jesli jestes swiadkiem dziatan korupcyjnych lub préby podjecia takich dziatan, bezzwtocznie zgtos
ten fakt Przetozonemu, Rzecznikowi Etyki lub przez Linie Etyki.

' Nie przyjmuj ani nie wreczaj niczego, co sprawitoby, ze ktdras ze stron poczuje sie zobowigzana do
okreslonego dziatania lub zaniechania dziatan.

I W przypadku braku pewnosci, czy zaoferowany prezent, rozrywka lub upominek narusza zasady
wspotpracy, zwrdc sie do Przetozonego lub Rzecznika Etyki. Szczegdty mozesz takze sprawdzic
w Polityce Antykorupcyjnej.

3 Korupcja - zgodnie z definicjq zawartq w cywilnoprawnej konwencji o korupcji sporzqgdzonej w Strasburgu dnia 4 listopada
1999r. - oznacza: Zgdanie, proponowanie, wreczanie lub przyjmowanie bezposrednio lub posrednio tapowki lub jakiejkolwiek
innej nienaleznej korzysci lub jej obietnicy, ktére wypacza prawidtowe wykonywanie jakiegokolwiek obowigzku lub
zachowanie wymagane od osoby otrzymujqcej tapdwke, nienalezng korzysc lub jej obietnice.



