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1. Celi przedmiot procedury

Celem obecnosci Systemu Zarzadzania Etykg w Almus sp. z 0. o. jest ustanowienie jednolitych
zasad wspodtpracy wewnatrz organizacji, ustanowienie metod nadzoru i weryfikacji
funkcjonowania systemu oraz okreslenie sposobdéw zgtaszania nieprawidtowosci i ich
rozpatrywania. System powstat i funkcjonuje zgodnie z ogdlnie przyjetymi i dotychczas
stosowanymi zasadami etycznymi oraz wymaganiami Organizacji Wspdtpracy Gospodarczej
i Rozwoju (ang. Organization for Economic Co-operation and Development — OECD). Wszystkie
opisane elementy Systemu Zarzadzania Etyka wspierajg unikanie lub ograniczenie wystepowania
negatywnych skutkéw prowadzonej przez Almus sp. z o. o. dziatalnosci budujac jej
odpowiedzialnos¢ w obszarach etyki, ochrony srodowiska, odpowiedzialnosci spotecznej, praw
pracowniczych oraz praw cztowieka.
Procedura wspiera budowe kultury uczciwosci, zréwnowazonego rozwoju oraz poszanowania
godnosci i bezpieczedstwa wszystkich oséb zwigzanych z dziatalnoscig spétki. Funkcjonowanie
Spotki w oparciu o System Zarzadzania Etykg wzmacnia jej rozpoznawalnosc i reputacje, zwieksza
lojalnosc¢ klientéw i przycigga nowych, zwieksza rozpoznawalnosé produktow Spétki wptywajac na
jej pozycje w branzy.

2. Terminologia
CSR - (Corporate Social Responsibility) koncepcja, zgodnie z ktdrg przedsiebiorstwo dobrowolnie
uwzglednia w swojej dziatalnosci kwestie spoteczne, etyczne i Srodowiskowe, dazac do
prowadzenia biznesu w sposéb odpowiedzialny wobec pracownikéw, klientéw, spotecznosci oraz
Srodowiska naturalnego.
Dostawcy Najwyzszego Szczebla - podmioty o istotnym znaczeniu w faricuchu dostaw, ktére

dostarczajg materiaty bezposrednio do producenta koncowego bedgce kluczowymi surowcami
niezbednymi do prowadzenia dziatalnosci Almus sp. z 0. o (bibutka papierowa).

EUDR - unijne rozporzadzenie majgce na celu ograniczenie globalnego wylesiania poprzez zakaz
wprowadzania na rynek UE produktéw pochodzacych z terendw, na ktérych doszto do wylesienia
lub degradacji lasow.

Konflikt intereséw - sytuacja, w ktdrej prywatne interesy, relacje lub korzysci osoby moga

wptywaé — lub sprawiaé wrazenie, ze wptywajg — na bezstronne i obiektywne wykonywanie jej
obowigzkdéw stuzbowych albo podejmowanie decyzji w imieniu organizacji.

Procedura — niniejszy dokument Procedura E.P-1 ,System zarzadzania etyka w Almus Sp. z 0. 0.”
Procedura Zgtoszen wewnetrznych — procedura E.P-2 z dnia 15.12.2025

Przedstawiciele pracownikdw — osoby reprezentujgce interesy pracownikow produkcji, powotane

oddzielnym zarzadzeniem.
Spétka — Almus sp. z 0. o.
Ustawa o sygnalistach — Ustawa z dnia 14 czerwca 2024r. o ochronie sygnalistow.

Uznany stosunek pracy - sytuacja, w ktdrej relacja miedzy pracodawcg a pracownikiem zostaje

formalnie potwierdzona jako stosunek pracy, niezaleznie od tego, jak strony jg nazwaty.
Wskazniki $ladu weglowego - miary okreslajgce ilos¢ emisji gazow cieplarnianych, powstajgcych

w wyniku dziatalnosci organizacji, produktu, ustugi lub procesu. Pomagajg oceni¢ wptyw na klimat
oraz monitorowac dziatania zmierzajgce do redukcji emisji.
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Wyjatkowe okolicznosci przekroczenia 60 godzin pracy w tygodniu — kiedy spetnione sg wszystkie

ponizsze warunki: pozwala na to prawo pracy, pozwala na to umowa zbiorowa dobrowolnie
negocjowana 1z organizacjg pracowniczg reprezentujgcg znaczng cze$¢ sity roboczej,
podejmowane s3 odpowiednie zabezpieczenia w celu ochrony zdrowia i bezpieczenstwa
pracownikéw, oraz kiedy pracodawca jest w stanie wykazaé, ze wystepujg wyjatkowe
okolicznosci, takie jak niespodziewany wzrost produkcji, wypadki lub nagte przypadki.

Wytyczne OECD — dokument , Wytyczne OECD dla przedsiebiorstw wielonarodowych dotyczace

odpowiedzialnego prowadzenia dziatalnosci biznesowej” 2024 (Corrigenda to OECD Publications

OECD).

Zielony tad - strategia Unii Europejskiej majgca na celu przeksztatcenie gospodarki w model

zrownowazony i neutralny klimatycznie do 2050 roku poprzez ograniczenie emisji, ochrone
Srodowiska, wspieranie innowacji oraz sprawiedliwg transformacje dla spoteczenstwa i biznesu.

3. Opis postepowania
3.1. Godziwe stosunki pracy i prawa pracownikéow
3.1.1.Dobrowolnos¢ i uregulowany stosunek pracy

Na ile tylko mozliwe, kazda praca musi odbywac sie na zasadach uznanego stosunku
pracy przewidzianego przepisami prawa oraz praktyka ogdlnie stosowanga. Zatrudnianie
pracownikdw tymczasowych wymaga zapewnienia przez pracodawce dziatan
ukierunkowanych na nawigzywanie i utrzymywanie uregulowanego stosunku pracy.
Pracodawca nie bedzie uchylat sie od zobowigzan wobec pracownikéw wynikajgcych
z przepisbw prawa pracy badZz ustawodawstwa socjalnego i zwigzanych
z uregulowanym stosunkiem pracy. Nie wykorzystuje sie pracy niewolniczej,
przymusowej w tym przymusowej pracy wieznidw w zadnej formie. Nie wykorzystuje
sie pracy dzieci. Nie przetrzymuje sie oryginalnych dokumentéow tozsamosci (tj.
paszporty, dowody osobiste, pozwolenia na prace oraz inne dokumenty osobiste). Nie
zmusza sie pracownikéw do wnoszenia depozytéw pienieznych.
3.1.2.Godziwa ptaca
Ptace i Swiadczenia wyptacane sg za standardowy miesigc pracy spetniajg (co najmniej
wymogi krajowych norm prawnych lub powszechnie stosowanych norm branzowych).
Wszyscy pracownicy otrzymujg pisemne i zrozumiate informacje dotyczace ich
warunkéw zatrudnienia oraz wysokosci wynagrodzenia przed rozpoczeciem pracy,
a takze szczegdétowe informacje dotyczace wynagrodzenia za dany okres rozliczeniowy
przy kazdej wyptacie wynagrodzenia. Nie jest dozwolone potrgcanie zadnych kwot
z wynagrodzenia niezgodnych z przepisami prawa krajowego. Przestrzega sie prawa
pracownikéw do rozwigzania stosunku pracy po odpowiednim powiadomieniu i do
otrzymania catkowitego naleznego wynagrodzenia.
3.1.3.Limit czasu pracy

Przestrzega sie prawa pracownikdédw do opuszczenia miejsca pracy po zakoriczeniu ich
zmiany. Godzinowy wymiar pracy musi by¢ zgodny z przepisami prawa krajowego
i powszechnie stosowanymi normami branzowymi. Nie wolno wymaga¢ od
pracownikéw regularnej pracy w wymiarze dtuiszym niz 48 godzin tygodniowo,
ponadto kazdy pracownik ma prawo do co najmniej jednego dnia wolnego na kazde
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7 dni. Nadgodziny muszg by¢ dobrowolne, ich wymiar nie moze regularnie przekraczac
12 godzin tygodniowo i zawsze musza by¢ wynagradzane z zastosowaniem wyzszej
stawki godzinowej. Godziny pracy mogg przekroczy¢é 60 godzin w dowolnym
siedmiodniowym okresie tylko w wyjatkowych okolicznosciach.

3.1.4.Bezpieczenstwo i higiena pracy

Spdtka nie stwarza sytuacji, w ktérej pracownicy sg narazeni na powazne zagrozenia dla
zdrowia i bezpieczenstwa pracy w tym zapewnia wszelkie dostepne srodki stuzgce
ochronie zdrowia pracownikéw. Spétka zobowigzana jest do zapewnienia mozliwych
form prewencji i minimalizacji ryzyka a kazdy z pracownikéw zobowigzany jest do
zapoznania sie i pisemnego potwierdzenia znajomosci zidentyfikowanych ryzyk
zawodowych. Spodtka gwarantuje pracownikom zgodnie z wymaganiami prawa
szkolenia BHP oraz na biezgco monitoruje i ewidencjonuje zdarzenia z obszaru
bezpieczenstwa i higieny pracy. Okresowo prowadzone s3 przeglady wyposazenia
apteczek i innych $rodkéw doraznej pomocy. Spdtka zapewnia pracownikom
obowigzkowe ubezpieczenia spoteczne. W przypadku wypadku w pracy lub w drodze
do pracy Spoétka zapewnia mozliwosé starania sie o odszkodowanie do wtasciwego
organu administracji publicznej. Spétka zapewnia wszelkie dostepne srodki stuzgce
ochronie zdrowia pracownikow.
3.1.5.Dyskryminacja, mobbing i prawo do zrzeszania sie

Zabronione s3 wszelkie formy przemocy fizycznej, psychicznej, molestowania
seksualnego oraz innego rodzaju mobbingu lub zastraszania. Pracownicy nie mogg by¢
narazeni na dyskryminacje w jakiejkolwiek postaci z uwagi na swojg ptec, rase,
pochodzenie, wyznanie, przekonania polityczne, orientacje seksualng lub z uwagi na
inne wszelkie cechy osobiste. Spoétka rozwija etyczng kulture organizacyjng opartg na
przestrzeganiu praw cztowieka, prawa pracy, praw pracowniczych oczekujac
jednoczesnie etycznego postepowania ze strony pracownikéw. Pracownicy majg prawo
do zrzeszania sie w ramach organizacji pracowniczych, wyboru swoich przedstawicieli.
Przedstawiciele pracownikow nie sg w zaden sposéb dyskryminowani i moga
sprawowac swoje funkcje zwigzane z reprezentowaniem pracownikéw w miejscu pracy.
3.1.6.Réwne traktowanie

Spétka gwarantuje, ze zasady Systemu Zarzadzania Etykg oraz wszystkich dokumentéw
majacych wptyw na prawa i obowigzki pracownikéw sg stosowane w takim samym
zakresie i w taki sam sposdb wobec kazdej zatrudnionej osoby, niezaleznie od
zajmowanego stanowiska, systemu i stazu pracy.
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3.2. Etyka biznesowa i zgodnos¢ (compliance)
3.2.1.Poufnos¢ informacji

Spoétka rywalizuje z konkurencjg w sposéb uczciwy i etyczny, zaktadajgc osigganie
sukcesow w oparciu o konkurencyjng oferte i najwyiszg jakos¢ ustug. Spdtka
przestrzega poufnosci informacji oséb trzecich oraz innych spétek poprzez ograniczenie
ich pozyskiwania oraz catkowity zakaz ich ujawniania. Spétka posiada wdrozone
wymagania dyrektywy RODO i jest zobowigzana do ich przestrzegania — petna tres¢
klauzuli jest udostepniona do wgladu na stronie internetowej www.almus.pl.

3.2.2.Antykorupcja
Zarzad Spotki przeciwstawia sie jakimkolwiek praktykom korupcyjnym. Oferowanie,
ptacenie, nagabywanie lub przyjmowanie korzysci majatkowych jest surowo
zabronione. Pracownicy oraz zarzad zobowigzani sg do unikania sytuacji prowadzacych
do powstania konfliktu interesdw. Otrzymywanie oraz wreczanie prezentdw o wartosci
powyzej 500zt wymaga poinformowania rady etyki.

3.2.3.Przeciwdziatanie praniu brudnych pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu.

Pracownicy sg zobowigzani do unikania angazowania sie w transakcje o podejrzanym
charakterze oraz wspdtpracy z podmiotami, ktére mogg stanowié¢ ryzyko prania
pieniedzy. Sg réowniez zobowigzani do rzetelnej identyfikacji partneréw biznesowych,
monitorowania transakcji i zgtaszania wszelkich podejrzen zgodnie z wewnetrznymi
procedurami przeciwdziatania ryzyku.

3.2.4.Cyberbezpieczeristwo

Spétka wymaga od pracownikéow dbania o bezpieczenstwo cyfrowe m. in. poprzez
stosowanie silnych, unikalnych haset, ochrone przydzielonych dostepdéw, unikanie
udostepniania ich innym osobom oraz korzystania z cudzych kont. Pracownicy powinni
unika¢ podejrzanych dziatan w sieci w tym np. klikania w nieznane linki, otwierania
podejrzanych zatgcznikdw lub korzystania z niezaufanych ustug. Wszelkie incydenty,
niepokojace wiadomosci lub podejrzane aktywnosci nalezy niezwtocznie zgtasza¢ do
przetozonego oraz odpowiedniego zespofu IT. Podczas chwilowego opuszczenia
stanowiska komputerowego nalezy zabezpieczy¢é urzadzenia elektroniczne przed
dostepem osdéb trzecich poprzez zablokowanie lub wylogowanie.

3.3. Odpowiedzialnos¢ spoteczna i Srodowiskowa
3.3.1.0dpowiedzialno$¢ spoteczna

Spétka zobowigzuje sie do prowadzenia dziatalnosci w sposdb spotecznie
odpowiedzialny, uwzgledniajac dobro pracownikéw, lokalnych spotecznosci i otoczenia.
Spoétka dazy do wspierania inicjatyw spotecznych i edukacyjnych oraz transparentnego
dialogu z interesariuszami. Spétka aktywnie podejmuje sie dziatan charytatywnych
o charakterze lokalnym i regionalnym. Zobowigzania Spétki realizowane s poprzez
etyczne zarzadzanie, uczciwe praktyki operacyjne oraz inwestycje na rzecz
zrbwnowazonego rozwoju, zgodnie z wartosciami CSR.
3.3.2.Poszanowanie srodowiska

Spétka zobowigzuje sie do prowadzenia dziatalnosci w sposdb zréwnowazony,
optymalizujac zuzycie surowcéw i redukujgc generowanie odpaddw. Stosujemy zasady
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gospodarki obiegu zamknietego, tak aby odpady mozliwe do odzysku lub recyklingu

zostaty przekazane odpowiednim podmiotom celem zawrdcenia do obiegu. Spétka

prowadzi monitoring ilosci i rodzaju wytworzonych odpaddéw oraz sposobu ich

zagospodarowania w tym odpaddéw opakowaniowych oraz opakowan wprowadzanych

do obrotu. Minimum raz w roku prowadzony jest przeglad aspektéw i celow

Srodowiskowych majacy na celu monitoring wptywu Spétki na srodowisko.
3.3.3.Zrownowazony rozwdj i cele ekologiczne

Spétka dazy do spetnienia wymagan europejskiej polityki klimatycznej tzw. zielonego
tadu, wyznacza cele i monitoruje wskazniki sladu weglowego w zakresie 1. i 2. oraz ilo$¢
zuzytych nosnikdow energii. Wszystkie dane zebrane w wyniku prowadzonych
monitoringdw dostepne sg na zadanie podmiotéw zewnetrznych. Spétka zachowuje
nalezytg starannos$¢ wobec okreslenia etycznego i legalnego pochodzenia stosowanych
surowcow poprzez wdrozenie procedur spetniajgcych wymagania rozporzadzenia
EUDR.
3.3.4.0dpowiedzialny fancuch dostaw

Dostawcy Najwyzszego Szczebla sg zobowigzani do zapoznania sie z trescig Procedury
oraz potwierdzi¢ jej respektowania poprzez podpisanie Formularza przestrzegania
Systemu Zarzadzania Etykg dostawca nr E.F-3. Ztamanie zapiséw Procedury stanowi
bezposrednie zagrozenie dla wiarygodnosci firmy. Moze tez mie¢ swoje konsekwencje
prawne, finansowe, wptywad na bezpieczenstwo. Dlatego tez
w Almus sp z 0. 0. nie tolerujemy famania czy niewywigzywania sie z zasad Systemu
Zarzadzania etyka.

4. Nadzdér, monitorowanie i rozwoj
4.1. Struktura odpowiedzialnosci i zarzgdzanie systemem etyki
4.1.1. Koordynator ds. Etyki i Rada Etyki.
Celem stworzenia, utrzymania systemu oraz prowadzenia monitoringu, jako osobe

odpowiedzialng powotuje sie Koordynatora ds. Etyki. Do obstugi zgtoszen oraz
okreslenia dziatan naprawczych powotani zostajg cztonkowie Rady Etyki w sktad, ktérej
wchodzg cztonkowie zaznajomieni merytorycznie z zakresem, za ktéry odpowiadaja.
Cztonek odpowiedzialny za rozpatrywanie zgtoszern dot. mobbingu powinien by¢
zatrudniony w spétce minimum w randze dyrektora. Obowigzkowo jednym z cztonkéw
Rady Etyki jest osoba obejmujaca stanowisko Kierownika Dziatu Kadr i ptac, minimalna
liczba przedstawicieli pracownikdéw wynosi trzy osoby.

Osoby powotywane na funkcje Koordynatora ds. Etyki oraz cztonkow rady etyki okresla
sie w odrebnym zarzadzeniu.

4.1.2. Mechanizmy kontroli i audytu

System podlega przegladowi funkcjonowania minimum jeden raz na 12 miesiecy. Zakres
przegladu okreslony jest w formularzu Audytu Systemu Zarzadzania Etyka nr E.F-2.
4.1.3. Komunikacja, edukacja i wdrozenie

Wdrozenie kazdego nowego pracownika w zakres Procedury wchodzi w zalicza sie do
obowigzkowego onboardingu osoby przyjmowanej do pracy w Spodice - wdrozenie
obejmuje zapoznanie sie z trescig Procedury oraz pisemnego potwierdzenia Formularz
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przestrzegania Systemu Zarzgdzania Etykg pracownik nr E.F-4), ktore trafi do akt
osobowych pracownika. Osoby wchodzgce w sktad Rady Etyki przechodzg szkolenie dla
cztonkdéw Rady Etyki w terminie do najblizszego audytu systemu zarzgdzania.

4.2. Zgtaszanie nieprawidtowosci (whistleblowing)
4.2.1. Niezalezny kanat zgtoszen

Odpowiednim dla zgtoszen wewnetrznych jest system obstugi zgtoszen SygnaApp
https://app.sygnaapp.pl/system-zgloszen-wewnetrznych/almus-sp-z-0-o/

Kanat obstugiwany jest przez niezaleing firme zewnetrzng w sposob spetniajgcy
warunki poufnosci i bezpieczenstwa danych zgodnie z przepisami Ustawy
o Sygnalistach. O pojawieniu sie nowego zgtoszenia jest informowana osoba zajmujaca
stanowisko Kierownika Dziatu kadr i ptac oraz Zastepca Kierownika dziatu kadr i ptac,
ktore to sg zobowigzane poinformowac cztonkéw Rady Etyki.

4.2.2. Zakres zgtoszen i uprawnienia

Zgtoszenia wewnetrznego moze dokona¢ kazda osoba fizyczna, ktéra w zwigzku
z realizacjg swoich obowigzkdw stuzbowych uzyskata informacje o naruszeniu prawa,
do ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w Spodtce.

Zewnetrzne zgtoszenie naruszenia prawa moze zosta¢ dokonane takie za pomocga
zewnetrznych kanatdéw prowadzonych przez: Rzecznika Praw Obywatelskich, organy
publiczne oraz instytucje, organy lub jednostki organizacyjne Unii Europejskiej.
Szczegdtowe informacje na temat sposobdw dokonywania zgtoszen wewnetrznych oraz
wiasciwych organow.

4.2.3. Postepowanie wyjasniajace i dziatania naprawcze

Kazde poprawnie zarejestrowane zgtoszenie uruchamia schemat dziatania zmierzajacy
do oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniach oraz majacy na celu
przeciwdziatanie naruszeniu prawa. Dostep do tresci zgtoszenia posiadajg wytgcznie
osoby imiennie upowaznione przez Spétke. Schemat postepowania szczegétowo
opisany jest w Procedurze Zgtoszerr Wewnetrznych nr E.P-2.

4.2.4.Rejestr zgtoszen i raportowanie

Spoétka prowadzi rejestr zgtoszern wewnetrznych oraz jest administratorem danych
osobowych zgromadzonych w rejestrze. Rejestr jest dokumentem wewnetrznym i nie
podlega udostepnieniu. Wpis do rejestru zgtoszed wewnetrznych dokonuje sie na
podstawie zgtoszenia dokonanego zgodnie z warunkami okreslonymi w Procedurze
Zgtoszen Wewnetrznych nr E.P-2 i jest przechowywany przez 3 lata. Zgtoszenia nie
dotyczace naruszen prawa przewidzianych w Procedurze Zgtoszern Wewnetrznych nie
podlegajg rejestracji.
4.2.5.0chrona sygnalistdw i poufnos¢

Sygnalisci dokonujacy zgtoszen wewnetrznych zgodnie z warunkami przewidzianymi
w Procedurze Zgtoszern Wewnetrznych nr E.P-2 mogg korzystaé ze srodkéw ochrony
przewidzianej w Ustawie o Ochronie Sygnalistow.
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5. Dokumenty powigzane, zatgczniki i formularze

5.1. Dokumenty wchodzace w sktad Systemu Zarzadzania Etyka

Procedura Zgtoszen Wewnetrznych nr E.P-2.
Rejestr Zgtoszerh Wewnetrznych nr E.F-1,

Formularz Audytu Systemu Zarzgdzania Etyka nr E.F-2,

Formularz przestrzegania Systemu Zarzadzania Etykg dostawca nr E.F-3,

Formularz przestrzegania Systemu Zarzadzania Etyka pracownik nr E.F-4,

Zarzadzenie powotujace Koordynatora ds. Etyki i sktad Rady Etyki.

5.2. Dokumenty uniewaznione w zwigzku z utworzeniem Systemu Zarzadzania Etyka
Kodeks Etyki i Zasad postepowania z dnia 25.11.2021,
Procedura zgtoszen wewnetrznych — ALMUS Sp. z 0. 0. z dnia 01.10.2024.

6. Klauzula zmian

Nr.
Zmiany

Data

Opis (Co zostato zmienione?)

Na czyj
whniosek?

Podpis osoby
nanoszacej zmiane

Przyczyna
zmiany
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