Kodeks Etyki w Spotce Concept Spétka z ograniczonq odpowiedzialnoscig

MISJA SPOLKI

Misjq Spotki jest dostarczenie Klienfom najlepszej jakosci produktéw dostepnych na rynku, a
takie realizowanie najwyiszej jakosci ustug w celu zapewnienia bezpieczenstwa zdrowia i
Zycia.

Rozdzial |. Zasady ogélne.
Art. 1

Kodeks Etyki wyznacza zasady i wartosci etyczne wyrazajgce standardy postepowania
pracownikow i wspotpracownikdw z poszanowaniem Misji Spotki i realizacii jej strategii.

Art. 2

Kodeks Etyki stanowi uzupetnienie i wzmocnienie norm postepowania okreslonych w
przepisach regulujgcych prawa i obowigzki pracownikdw stuzgcych budowaniu efektywnej i
przejrzystej dziatalnoici Spoétki oraz budowaniu zaufania klientdw.

Art. 3

Wzorce zachowan oraz normy etyczne okreSlone Kodeksem Etyki majg zastosowanie do
wszystkich pracownikow Spdtki. Jesdli w Kodeksie Etyki wymienia sig pracownika, analogiczne
zasady stosuje sie do wspotpracownikow bez wzgledu na rodzaj umowy wspdtpracy (umowy
cywilnoprawne).

Art. 4
Praca w Spoétce stuzy wspolnemu dobru pracownikdw, kontrahentéw oraz samej Spotce.

Wykonywanie przez pracownika obowigzkéw w ramach przydzielonych zadan wymaga
poszanowania powszechnie obowigzujgcych norm i przepisdw prawa, przestrzegania zasad
wspotzycia spotecznego oraz dobrych obyczajdw.

Pracownik korzysta z przyznanych mu uprawnien wytqgcznie dia osiggania celdw, dia ktérych
uprawnienia fe zostaty mu powierzone.

Rozdzial Il. Podstawowe standardy postepowania pracownika.

Art. 5

Pracownik przy wykonywaniu powierzonych mu zadan dziata zgodnie ze standardami
postepowania i wartosciami etycznymi, ktorymi s

1. praworzgdnosc,
2. uczciwose, rzetelnoic i odpowiedzialnose,
3. profesjonalizm w dziataniu,

4. partnerstwo,



apolitycznosc,

uprzejmos¢ i zyczliwoic w kontaktach z klientami, przetozonymi, podwtadnymi i
wspdtpracownikami,

wysoka kultura osobista i stosownose stroju.

Ar. 6

Pracownik niezaleinie od obowiqzku przestrzegania wymienionych w art. 5 standardéw
postepowania i norm etycznych powinien:

1.

dgzy¢ do spetnienia wymagan Klienta w stopniu przekraczajgcym jego oczekiwania,
wedtug zasady ,klient w petni zadowolony”,

w sposob hieprzerwany doskonali¢ swoje umiejetnoscii kwalifikacje zawodowe, a takze
rozwijac wiedze specjalistyczng w celu osiggania w pracy jok najlepszych wynikdw dia
dobra Spdtki,

przejawiac inicjatywe, przedsiebiorczo$e i innowacyjnosé,

dbac¢ o majgtek, wizerunek oraz dobre imie Spotki wykazujge nalezytq starannosd i
gospodarnose,

szanowac i chronic atrybuty firmowe, w szczegolnosci nazwe ilogo firmy,

utozsamiac sie z markg firmy bedgcq szczegdlnym zasobem i unikatowq wartoscig
umacniajgcg poczucie przynaleznosci do Spétki,

odnosic sie z nalezytym szacunkiem do wartosci intelektualnych i kultury organizacyjne;,
godnie reprezentowac Spdtke w miejscu pracy i poza nim,

stosowac powszechnie przyjete normy grzecznosciowe w kontaktach bezposrednich,
telefonicznych i korespondencji,

. dbac o swoj wyglad zewnetrzny oraz wypowiadane stowa,

. angazowac sig¢ w dziatalnos¢ polityczng tylko jako osoby prywatne, nie zas jako

reprezentanci Spofki,

. hie wykorzystywac do swoje] dziatalnosci prywatnej ani majatku Spdiki, ani czasu pracy,

w ktdrym zobowigzani sg wykonywac¢ zadania na rzecz Spotki,

. przeciwstawiac sig¢ dziataniom zagrazajgcym utratq prestizu Spdtki, jej wiarygodnosci i

zaufania klientow,

. nie podejmowac prac kolidujgcych z wykonywanymi obowigzkami lub wptywajgeych

negatywnie na obiektywnosc podejmowanych decyiji,

. nie kopiowac i wykorzystywac materiatdow bedgcych cudzg wiasnoicia, bez uzyskania

zgody ich wtascicielq,

. powstrzymywac si¢ od noszenia znakdw firmowych podmiotéw konkurencyjnych.

W



Rozdzial lll. Relacje z Klientem.

Art. 7

Relacje z Klientem opierajg sie na wzajemnym zaufaniu.

Klient tfraktowany jest w sposob profesjonalny, rzetelny i uczciwy z dochowaniem ustalonych
termindw realizacji ustugi.

Pracownik oddaje Klientowi do dyspozycji catg swg wiedze | deswiadczenie zawodowe.

Klient ma prawo do petnej informacji o produktach i ustugach znajdujgcych sie w ofercie
Spotki, ich cenach i warunkach sprzedazy oraz o wszelkich okoliczno$ciach majgeych wptyw
na realizacje ustugi i wzajemne relacje.

Art. 8

W kontaktach z Klientem pracownik:

1.

rowno fraktuje wszystkich Klientdéw nie ulegajgc zadnym naciskom, nie przyjmuje
zadnych zobowigzan wynikajgcych z pokrewienstwa, znajomosci oraz powstrzymuije sie
od promowania jakichkolwiek Klienidw,

umozliwia Klientom dostep deo informacji w granicach okreslonych przepisami prawa,
w szczegolnosci tajemnicq przedsiebiorstwa,

podejmuje sie realizacji ustugi, z ktdrej moze sie nalezycie i terminowo wywigzad w
oparciu o rzeczywiste mozliwosci swoje i 0sdb zaangazowanych,

zachowuje zasade poufnosci informacii pochodzgcych od klienta, nie ujawnia ich i nie
wykorzystuje dla korzysci majatkowych lub osobistych,

nie udziela osobom frzecim informacji na temat zakresu ustug Swiadczonych
poszczegolnym Klientom,

zachowuje sie w sposéb uprzejmy, kulturalny i profesjonainy, stuzy zawsze radqg i
pomocq dgzgce do osiggniecia jak najwyzszego standardu obstugi oraz zapewnienia
Klientowi petnego zadowolenia.

Rozdziat IV. Relacje miedzy pracownikami.

Art. 9

Stosunki miedzy pracownikami ksztattujqg sie na zasadach partnerstwa, zrozumienia i zyczliwosci
oraz wspierania wiezi kolezenskich.

Art. 10

W relacjach wewnagtrz organizacji pracownik:

1

2.

dzieli sie wiedzqg | doSwiadczeniem ze wspodtpracownikami,
respekivje wiedze, doSwiadczenie, kwalifikacje i poglgdy innych pracownikdw,

kreuje dobrg i inspirujgca atmosfere w srodowisku pracy sprzyjajgcg wysokiej etyce,
kulturze i efektywnosci dziatania,



4. dba o wiaiciwe stosunki miedzyludzkie przestrzegajgc zasad poprawnego
zachowania,

5. wskazuje i pietnuje wszelkie przejawy mobbingu i dyskryminacii, niezwtocznie zgtaszajac
je osobom przetozonym,

6. pracujgc w zespole dgzy do zgodnej wspotpracy okredlanej bardziej zrozumieniem
zadan i obowiqgzkéw niz zaleznoscig stuzbowq,

/. nie rozgtasza informacji naruszajgcych dobra osobiste innych pracownikdw i Klientow,
a takze plotek, prowadzqcych do konfliktow i zaktdcajgecych wiasciwe relacje w

Spotce.

Rozdziat V. Konflikt intereséw - relacje z konkurencjq, stosunek do konkurenciji.
Art. 11

Pracownicy nie dopuszczajg do zaistnienia sytuacji moggeych prowadzic do powstania
konfliktu pomiedzy interesem Spdtki a prywatnym interesem pracownika.

W sytuaciji, w kidrej prywatny interes pracownika stoi w sprzecznosci z interesem Spodtki winien
on dbad, aby zaistniaty konflikt interesdw zostat rozstrzygniety dia dobra Spotki.

Art. 12

Pracownicy w czasie zatrudnienia w Spotce powstrzymujq sie od prowadzenia konkurencyjnej
wobec Spotki dziatalnosci zwigzanej z:

1. doradztwem, konsultacjq lub czasowym zatrudnieniem na rzecz podmiotow,
ktorych interesy kolidujg z interesami Spotki,

2. prowadzeniem dziatalnosci konkurencyjnej okreslonej umowg Spdfki,

3. nigjawnymi powigzaniami finansowymi z konkurencjq lub podmiotami
wspotpracujgeymi ze Spotkq,

4, podejmowaniem prac na rzecz oséb trzecich z wykorzystaniem czasu pracy i
majgtku Spétki oraz kolidujgcych z petnionymi obowigzkami.

Jako niedopuszczalne traktuje sie:

1. naruszenie iajemnicy stuzbowej,
2. korupcje, oszustwa, naduzycia w procesie pozyskiwania klientow i kontrahentow,

3. postepowanie niezgedne z prawem oraz obowigzujgcymi regulacjami.

W okolicznoéciach, gdy pracownik jest zaangazowany w dziatalnosé, ktéra moze byé w
konflikcie z interesem Spodtki jest on zobligowany do ztozenia pisemnego odwiadczenia o tym
fakcie. W powyiszym przypadku, pracownik winien by¢ przygotowany na zgdanie
przetozonego o zaprzestaniu prowadzenia dziatalnoici lub rezygnacii z pracy w Spdice.

Pracownicy w zwigzku z wykonywaniem przez nich obowigzkow stuzbowych powstrzymujqg sie
od przyjmowania oraz zabiegania o korzysci materialne pochodzgce od innych firm lub osdb




(srodki pieniezne, prezenty, nagrody, kredyty, zatrudnienie lub ustuge Swiadczong przez
klientow, kontrahentow, itp.).

Aprobaia korzy$ci materialne] moze nastgpic wtedy, gdy przedmiot ma charakter reklamowy,
promocyjny lub jest przedmiotem o niewielkiej wartosci, zwyczajowo wreczanym w czasie
uroczystych okazji, a rownoczesnie nie ma wptywu na realizowane zadania i decyzje.

Gdy przedmiot posiada wyzszg wartosc lub trudno jg okreslic, fakt otrzymania przedmiotu
pracownik winien niezwtocznie zgtosic przetozonemu.

Rozdzial VI. Odpowiedzialno§é
Art. 13

Kazdy pracownik ma obowigzek przestrizegac zasad Kodeksu Etyki oraz reagowaé na jego
naruszanie.

Kazdy pracownik Spdtki ma obowigzek niezwtocznie poinformowad bezpodredniego
przetozonego o naruszeniu lub uzasadnionym podejrzeniu naruszenia zapisdw niniejszego
Kodeksu. Pracownikowi zgtaszajgcemu przypadek naruszenia prawa gwarantuje sie petng
anonimowose¢.

Nieprzestrzeganie lub naruszenie obowigzujgcych zasad i norm etycznych traktowane jest jako
dziatalnos¢ na szkode Spotki.

Pracownicy naruszajgcy postanowienia Kodeksu Etyki ponoszg odpowiedzialinos¢ porzgdkowg
i dyscyplinarng przewidziong przepisami Kodeksu Pracy. Naruszenie Kodeksu Etyki moze
skutkowad wypowiedzeniem zawartych umdw o prace lub zaprzestaniem dalszej wspdtpracy.

Postanowienia niniejszego Kodeksu mogg by< wskazowkqg przy interpretacii jakiego typu
zachowanie pracownika stanowi dziatanie na szkode Spdétki, a takie byé pomocne przy
wskazywaniu przyczyny uzasadnigjgcej wypowiedzenie umowy © prace.

Rozdziat VII. Postanowienia koricowe.
Art. 14
Zmiany do Kodeksu Etyki wprowadza sie w frybie przewidzianym dla jego ustanowienia.
Art. 15

Kodeks Etyki podaje sie do wiadomosci pracownikéw poprzez rozestanie jego tresci do
wszystkich komdrek organizacyjinych, umieszczenie na stronie internetowej Spdtki oraz
wywieszenie w siedzibie Spotki.

Art. 16

Postanowienia Kodeksu Etyki wchodzg w zycie z dniem 20.10.2016 . f
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