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Drodzy Wspétpracownicy!

Phinance S.A. to jedna z najdynamiczniej rozwijajacych sie firm finansowych w Polsce. Nasz suk-
ces zawdzieczamy pracy wykonywanej z petnym zaangazowaniem oraz konsekwencji w realizacji
przyjetych zatozen rynkowych. Dzi$, u progu dalszego etapu rozwoju, zwracamy sie ku nowemu
modelowi zarzadzania, opartemu na wyjatkowych wartosciach oraz etyce prowadzenia biznesu.

Niniejsze Zasady Dobrej Praktyki odzwierciedlajg nasze aspiracje w zakresie dziatan rynkowych,
okreslajg takze droge, jaka powinna podazac Firma. By osiggnac zaktadane cele, musimy rozwijac
sie jako organizacja oparta na silnym systemie wartosci. System ten ma zasadnicze znaczenie
dla budowania pozytywnego wizerunku Firmy, a takze do zrozumienia zasad odpowiedzialnosci
spotecznej, ktdra jest nierozerwalnie zwiazana z prowadzong przez Phinance dziatalnoscia.

Wartosci zawarte w Zasadach Dobrej Praktyki sa obowigzujace dla wszystkich Wspotpracow-
nikoéw naszej Firmy. Kazdy z nas jest zobowigzany do przestrzegania norm etycznych zaréwno
w procesie komunikacji wewnetrznej, jak i w codziennych dziataniach biznesowych. Zasady staja
sie dzis podstawowym dokumentem w Firmie, nasza wtasna , konstytucjg etyczna’, ktéra pozwa-
la realizowac cele w oparciu o rzetelnos¢ i uczciwosc biznesowa.

Niniejsze Zasady s3 nie tylko ukoronowaniem naszych dotychczasowych sukceséw, ale réwniez
gwarantem dalszego rozwoju Firmy i wszystkich 0séb w niej pracujacych.

Prosze Was o zapoznanie sie z trescia Zasad oraz o podjecie silnego zobowigzania do przestrzega-
nia zawartych w tym dokumencie postanowien.

To jedyna droga do petnego sukcesu.

/ / / Filip Jacek Olga Jacek
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WIZJA | MIS|A

Phinance S.A. pragnie zosta¢ Swiatowe] klasy instytucja finansowa w zakresie planowania
finansowego.

Misja Firmy jest dostarczanie Klientom wyrézniajacych sie rozwiazan finansowych
za posrednictwem kadry o najwyzszych kwalifikacjach, kierujacej sie w swojej dziatalnosci
wartosciami koronnymi Firmy. Firma wszelkie swoje dziatania realizuje w oparciu o zasady
spotecznej odpowiedzialnosci biznesu.
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WARTOSCI KORONNE

Zasada1. UCZCIWOSC

W naszej dziatalnosci postepujemy zgodnie z powszechnie uznanymi normami moralnymi.

Zasada 2. RZETELNOSC
Za naszymi stowami zawsze id3 czyny, dotrzymujemy danego stowa i nie sktadamy obietnic

bez pokrycia.

Zasada 3. PROFESJONALIZM

Jestesmy ekspertami w dziedzinie finanséw, swiadczac ustugi najwyzszej jakosci oraz nieustan-

nie doskonalac swoje umiejetnosci.

Zasada 4. BEZPIECZENSTWO
Wiedzac, jak wazna role odgrywaja dla kazdego z naszych Klientéw pewnos¢ i poczucie
bezpieczenstwa, gwarantujemy naszym Klientom najwyzsze standardy bezpieczenstwa

i poufnosci.

Zasada 5. PRZESTRZEGANIE NORM
Podstawa naszej dziatalnosci jest przestrzeganie przepiséw prawa, zasad wspétzycia spoteczne-

go oraz dobrych obyczajow.

Zasada 6. KONKURENCJA

Uznajemy zasade poszanowania wolnej i uczciwej konkurencji, zaréwno wewnatrz naszej Firmy,

jak i wobec innych firm dziatajacych na rynku.

Zasada7. KONSEKWENCJA
Sumiennie wykonujemy powierzone nam obowiazki, dazac do osiggniecia zamierzonego celu

oraz doktadajac wszelkich staran, by nasza praca byta zaréwno efektywna, jak i etyczna.
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ZASADY SZCZEGOtOWE
1. WSPOtPRACOWNICY

1.1. Postawa i obowigzki wobec Klienta

|. GODNOSC | SZACUNEK

1.
2.

Kazdy Klient powinien by¢ traktowany w sposéb zapewniajacy poszanowanie jego godnosci.
Kazdy Klient powinien by¢ traktowany jednakowo bez wzgledu na ptec, wiek, rase, narodo-
Wo5S€ czy wyznanie.

Kazdemu Klientowi okazujemy szacunek poparty sprawng i uprzejma obstuga.

Zawsze staramy sie postawic w sytuacji Klienta i rozpoznac jego dazenia, aby wtasciwie ujac
jego problem.

Il. KONFLIKT INTERESOW

1

Kazdy wspétpracownik Phinance S.A., zwanej dalej Firma, ponosi osobista odpowiedzial-
nosc za sytuacje mogace doprowadzi¢ do konfliktu miedzy dobrem Klienta a dobrem Firmy
lub jej wspatpracownika.

Dazymy do polubownego rozwiazywania wszelkich sporéw, powstatych podczas wspotpracy
z Klientem.

W przypadku wystapienia konfliktu intereséw zapewniamy sprawiedliwe traktowanie na-
szych Klientéw, starajac sie znalez¢ wspdlnie obiektywne i satysfakcjonujace wszystkie stro-
ny rozwigzanie.

lIl. ODPOWIEDZIALNOSC

1

Kazdy wspétpracownik Firmy w trakcie pracy z Klientem ponosi odpowiedzialnos¢ za swoje
stowa, dziatania i wyniki.

Kazdy wspatpracownik powinien zawsze terminowo konczy¢ rozpoczete zadania i nigdy nie
sktadac obietnic bez pokrycia.

IV. WIEDZA | ZAUFANIE

1

Wiedza, ktérg posiadamy, powinna by¢ wykorzystana wytacznie dla dobra i w interesie
Klienta.

Wspotpracownik nie powinien naduzywac zaufania Klienta, a w swojej pracy nie wykorzysty-
wac niewiedzy lub braku doswiadczenia Klienta.
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V. STARANNOSC | UWAGA

1.
2.

W naszej dziatalnosci z najwyzsza uwaga podchodzimy do sytuacji kazdego Klienta.

Kazdy wspaétpracownik Firmy zobowiazany jest udzielac Klientowi petnych i wyczerpujacych
informacji o instrumentach finansowych, ustugach i dziatalnosci Firmy, z wyjatkiem infor-
macji objetych tajemnica handlowa.

Kazdy wspétpracownik powinien udziela¢ wytacznie prawdziwych informacji.

Kazdy wspoétpracownik powinien dotozy¢ wszelkich staran, aby informacje pozyskane od
Klienta, a dotyczace jego sytuacji finansowej, byty zupetne i pozwolity na przygotowanie
wtasciwego rozwiazania finansowego.

VI.OCHRONA DANYCH

1

VII.

VIII
1.

Firma zapewnia najwyzsze standardy ochrony i przechowywania danych pozyskanych od
Klientow.

Kazdy wspoétpracownik zobowiazany jest do pozyskania od Klienta wytacznie informacji po-
trzebnych do realizacji zlecenia Klienta.

Zakazuje sie kopiowania/nagrywania wszelkich danych pozyskanych od Klienta bez jego
zgody.

. Niedopuszczalne jest wykorzystywanie znajomosci sytuacji finansowej Klienta dla oceny

i analizy finanséw innych Klientéw.

GRATYFIKACJE FINANSOWE

Zakazuje sie przyjmowania od Klientéw korzysci materialnych, w szczeg6élnosci Srodkow
pienieznych, za wykonywanie obowiazkéw zwigzanych z dziatalnoscia doradcza.

Za korzys¢ materialng uznaje sie takze upominki rzeczowe.

Upominek mozna przyjac po wykananiu ustugi, jezeli jego wartos¢ nie przekracza kwoty
100 zt i nie miat on wptywu na realizacje przez wspétpracownika jego obowigzkdw.

.JASNOSC | PRZEJRZYSTOSC ROZWIAZAN

Kazde rozwiazanie finansowe powinno by¢ przygotowane z najwyzsza starannoscia
i precyzja oraz przedstawione Klientowi w sposéb jasny i zrozumiaty.
KazdywspdétpracownikjestodpowiedzialnyzaprzekazanieKlientowiwszelkichinformacji doty-
czacych przygotowanego dla niego rozwiazania finansowego.

IX.DBALOSC O WYGLAD ZEWNETRZNY | SLOWNICTWO

1

Praca w Firmie polega czesto na bezposredniej wspétpracy z Klientem, w zwiazku z czym
wymaga sie, aby dla poszanowania osoby Klienta wspétpracownik dbat o swéj wyglad.
Kazdy wspétpracownik zobowiazany jest do zachowania kultury stowa, ktérym sie postu-
guje. Kategorycznie zakazuje sie uzywania stéw powszechnie uznawanych za wulgarne czy
obrazliwe.
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1.2. Postawa i obowiazki wobec Firmy

|.ZASADA LOJALNOSCI | ZDYSCYPLINOWANIA
Wspotpracownik w kazdej sytuacji pozostaje wierny misji Firmy i skrupulatnie wykonuje swoje
obowiazki wzgledem Firmy.

Il. POUFNOSC
Kazdy wspétpracownik Firmy zobowigzany jest do zachowania poufnosci wszelkich informacji
uzyskanych podczas wykonywania czynnosci zawodowych.

[ll. DOBRE IMIE FIRMY
Kazdy wspétpracownik powinien dba¢ o dobre imie Firmy i w godny sposéb reprezentowac
ja réwniez wtedy, gdy nie wykonuje obowiazkéw stuzbowych.

IV. KONFLIKT INTERESOW

1. Zaden wspétpracownik nie powinien podejmowac czynnosci, ktére mogtyby doprowadzi¢ do
powstania konfliktu intereséw pomiedzy nim a Firma, w szczegélnosci nie powinien podej-
mowac dziatan konkurencyjnych wobec Firmy.

2. Niedopuszczalna jest sytuacja, w ktérej wspétpracownik przy wykonywaniu czynnosci zawo-
dowych kieruje sie osobistym interesem.

3. O sytuacji mogacej spowodowac konflikt intereséw wspétpracownik obowiazany jest powia-
domic przetozonego.

V. NIEPRZESTRZEGANIE NORM

Kazdy wspétpracownik ma obowiazek poinformowat swojego bezposredniego przetozonego
lub osobe odpowiedzialna za przestrzeganie Zasad Dobrej Praktyki o sytuacji, w ktérej dochodzi
do tamania norm zawartych w Zasadach Dobrej Praktyki.
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1.3. Postawa i obowigzki wobec wspotpracownikéw

I. KULTURA | SZACUNEK
1. Kazdy wspétpracownik Firmy powinien w sposéb kulturalny i zyczliwy traktowac swych
wspotpracownikow.
2. Zaden ze wspdtpracownikow nie ma prawa ingerowa¢ w sfere prywatnosci innych
wspotpracownikow.

3. Niedopuszczalny jest mobbing, molestowanie oraz wszelkie inne formy ponizania

i wykorzystywania wspétpracownikow bez wzgledu na pte¢, wiek oraz status.

Il. PRACA ZESPOLOWA
1. Szczegodlng wartosc dla Firmy ma dziatalnos¢ oparta na pracy zespotowej.
2. Wspo6tpracownicy powinni w swojej dziatalnosci zawodowej podejmowac wspoétprace, dzieli¢
sie posiadang wiedzg i doswiadczeniem zawodowym.

[ll. KRYTYKA DORADCY

Zabrania sie jakichkolwiek przejawow krytyki wspétpracownika przez innego wspotpracownika
Firmy w obecnosci Klienta lub osoby postronnej.

V. KONFLIKTY MIEDZY WSPOtPRACOWNIKAMI

1. Kazdy ze wspotpracownikéw jest odpowiedzialny za sytuacje, w ktérych dochodzi do kon-
fliktu intereséw miedzy nim a innym wspétpracownikiem, w szczeg6lnosci nie powinien po-
dejmowac czynnosci majacych utrudniac prace wspétpracownika i prowadzi¢ wobec niego
dziatan, ktére stanowia nieuczciwg konkurencje.

2. Sytuacje, w ktérych wystepuje sprzecznos¢ intereséw, podlegaja zgtoszeniu doradcy ds. ety-
ki i rozstrzygnieciu przez powotane do tego jednostki Firmy.

3. Kazdy konflikt jest rozstrzygany przez wtasciwg jednostke w sposéb obiektywny i sprawie-
dliwy, po doktadnym przeanalizowaniu sytuacji, ktéra spowodowata konflikt.

V. WEWNETRZNA KONKURENCJA

Kategorycznie zakazuje sie prowadzenia dziatan nieuczciwej konkurencji wewnatrz Firmy,
w szczegoélnosci dotyczacych pozyskiwania nowych Klientéw i rekrutacji kandydatéw na wspot-
pracownikéw.
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1.4. Zasady postepowania Firmy w sprawach dotyczacych wspotpracownikow

|. GODNOSC | PRYWATNOSC

1.
2.

Godnosc i prywatnos¢ kazdego wspétpracownika Firmy musi by¢ uszanowana.
Firma gromadzi i przechowuje tylko takie informacje dotyczace wspétpracownikéw,
ktére sg niezbedne do funkcjonowania firmy, w szczegélnosci sa to dane:

- imie i nazwisko,
- adres zameldowania,
- numer PESEL oraz numer NIP,

- numer telefonu.

Kazdy wspétpracownik ma prawo znac wszelkie zebrane informacje dotyczace jego osoby.
Informacje personalne maja charakter poufny i nie moga by¢ ujawniane bez zgody zaintere-
sowanych 0séb, z wyjatkiem sytuacji przewidzianych przez prawo.

Wsp6tpracownicy Firmy nie moga by¢ w zaden sposéb wykorzystywani przez Firme do
dziatan sprzecznych z normami Zasad Dobrej Praktyki.

[I. KOMUNIKOWANIE SIE

1.

Firma zobowigzana jest do biezacego informowania wspétpracownikéw o strategii,
planachicelach Firmy. Sprawne komunikowanie sie pozwala stworzy¢ atmosfere wzajemnego
zaufania miedzy Firma a wspétpracownikami.

Kazdy wspotpracownik musi mie¢ mozliwos¢ rozmowy ze swoim przetozonym, w ktérej
moze wyrazi¢ wtasna opinie na temat zarzadzania Firma i w oparciu o merytoryczne prze-
stanki przedstawi¢ rozwigzania, ktére maja prowadzi¢ do usprawnienia funkcjonowania

Firmy.

lIl. ROWNE SZANSE ZATRUDNIENIA | KARIERY

1.

Firma stwarza wszystkim wspétpracownikom réwne szanse rozwoju, bez wzgledu na ptec,
wiek, rase, staz pracy, zajmowane stanowisko czy przekonania polityczne.

Kazdy wspoétpracownik ma prawo znac ocene swojej pracy. Ocena wspétpracownika powinna
by¢ rzetelna, oparta wytacznie na przestankach merytorycznych.

Firma umozliwia rozwoj swoich wspétpracownikéw poprzez tworzenie systemu szkolen,
majacego na celu podnoszenie kwalifikacji zawodowych wspétpracownikéw.
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IV. WYNAGRADZANIE WSPOtPRACOWNIKOW
1. Awansowanie i wynagradzanie wspoétpracownikéw odbywa sie wedtug jasnych zasad
i kryteriow.
2. Wynagrodzenie wspétpracownika odzwierciedla jego wktad w prace, kompetencje oraz
zdobyte doswiadczenie.

V. ZAKAZ PICIA ALKOHOLU | PALENIA TYTONIU
1. Zabrania sie spozywania alkoholu w miejscu pracy i godzinach pracy z wyjatkiem oficjalnych
uroczystosci.
2. Palenie tytoniu jest zabronione w pomieszczeniach Firmy, z wyjatkiem miejsc do tego
przeznaczonych.
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ZASADY SZCZEGOLOWE
2. KIEROWNICY BIUR

2.1. Szczegblne relacje miedzy Firma a Kierownikami Biur

|. NALEZYTETRAKTOWANIE

1.

Kierownik Biura jest osoba, ktéra ze wzgledu na petniong funkcje, poparta wysokim pro-
fesjonalizmem, powinna by¢ nalezycie traktowana przez Firme i obdarzona szczegélnym
szacunkiem.

Kierownik Biura ponosi szczegdlng odpowiedzialnosc za realizacje wizji i misji Firmy.

[I. KOMUNIKOWANIE SIE

1.

1.

Firma powinna informowac Kierownika Biura o swoich zamiarach i dziataniach w sposéb
wyczerpujacy, w takim czasie, by Kierownik Biura moégt zgtosi¢ ewentualne uwagi czy
zapropanowac zmiany.

Firma oczekuje od Kierownikéw Biur wszelkich informacji, o ktére sie zwrdci, a ktére dotycza
sytuacji zwiazanych z dziatalnoscia biura.
Kierownik Biura jest odpowiedzialny za wtasciwa komunikacje z centrala Firmy oraz
podlegtym personelem.

[ll. POMOC
Firma zobowigzana jest do udzielenia wszelkiej pomocy Kierownikom Biur zwiazanej
z otwarciem, rozwojem i funkcjonowaniem biur.
Kierownik Biura ma prawo oczekiwa¢ wsparcia ze strony Firmy w kazdym czasie.

2.

IV. ODPOWIEDZIALNOSC

1.

Kierownik Biura jest odpowiedzialny za ksztattowanie, rozwijanie oraz doskonalenie
wspotpracownikéw, w oparciu o Zasady Dobrej Praktyki.

Kierownik Biura jako wz6r etycznego postepowania jest w sposob szczegélny odpowiedzial-
ny za przestrzeganie Zasad Dobrej Praktyki przez podlegtych mu wspétpracownikéw.

0 kazdym przypadku dziatania niezgodnego z Zasadami Dobrej Praktyki nalezy
niezwtocznie zawiadomic doradce ds. etyki.

-1 -



2.2. Szczegolne relacje miedzy Kierownikami Biur a wspotpracownikami

I. WZOR

1.

Kierownik Biura dostarcza osobistego przyktadu dbatosci o postepowanie zgodne z zasa-
dami Firmy, ujetymi w niniejszym dokumencie, a przez swoje dziatania komunikuje w jasny
sposab oczekiwania wobec innych wspétpracownikéw.

Kierownik Biura zacheca i motywuje wspétpracownikéw do przejawiania odpowiednich za-
chowan, ksztattujac w ten sposéb silng wewnetrzna kulture organizacyjna, oparta przede
wszystkim na zaufaniu.

Kierownik Biura zajmuje zdecydowane stanowisko w kazdej sytuacji, kiedy dochodzi do ta-
mania Zasad Dobrej Praktyki.

Kierownik Biura, ani zaden przetozony, nie ma prawa wydawac wspoétpracownikom polecen,
ktorych skutkiem moze by¢ naruszenie bezpieczeristwa danych Klienta.

[I. POMOC

1.

Kierownik Biura jest kompetentnym partnerem i zawsze dziata z nastawieniem na znalezie-
nie wtasciwego rozwigzania sytuacji problemowych.

Obowigzkiem Kierownika Biura jest udzielenie wsparcia swoim wspétpracownikom w ich
rozwoju i podnoszeniu kwalifikacji.

Kierownik Biura powinien wykazywa¢ zrozumienie wartosci waznych dla wspétpracownikéw.
Zadaniem Kierownika Biura jest odpowiednie wprowadzenie nowych wspétpracownikéw w
mechanizmy dziatania Firmy, a w szczegélnosci zapoznanie ich z misjg oraz Zasadami Do-
brej Praktyk.

Kierownik Biura jest odpowiedzialny za wstepna kontrole jakosci ustug swiadczonych przez
swoich wspétpracownikéw.

[ll. POZYCJA KIEROWNIKA BIURA

1.

Kierownik Biura powinien by¢ osoba szanowana za trud wtozony w budowe, rozwdj i integra-
cje struktury organizacyjnej Firmy.

Zaden wspotpracownik nie powinien dopuszczac sie zachowan, ktére maja na celu zachwia-
nie autorytetu Kierownika Biura.

Kierownik Biura powinien zawsze utozsamiac sie ze swoimi wspétpracownikami i budo-
wact Swiadomos¢ przynaleznosci do zespotu, ktéry ma wspaélna misje, wartosci oraz dazy
do realizacji wspdlnych celéw.
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ZASADY SZCZEGOLOWE
3. PARTNERZY

3.1. Postepowanie Firmy wobec konkurencyjnych firm finansowych

. JAWNOSC | Uczciwosc

1.
2.

Firma, swiadczac swoje ustugi, opiera sie na zasadzie jawnej i uczciwej konkurencji.
Zbieranie informacji na temat firm konkurencyjnych z prawnie dostepnych zrédet, w celu
oceny zalet ich produktéw, ustug i metod marketingowych jest dozwolone w ramach obo-
wiazujacego prawa.

[I. NIEETYCZNE PRAKTYKI

1.

Zakazuje sie wykorzystywania pozycji Firmy dla osiagniecia nieetycznej, nieuczciwej prze-
wagi na rynku.

Firma nie prowadzi zadnych niedozwolonych dziatan, majacych na celu utrudnienie firmom
konkurencyjnym dostepu do rynku finansowego.

W dziatalnosci reklamowej Firma kieruje sie zasadg uczciwosci, nie czyniac uzytku z niedo-
ciggniec firm konkurencyjnych.

Zakazuje sie krytyki dziatalnosci firm konkurencyjnych, z wyjatkiem sytuacji, w ktérej,
w oparciu o posiadana wiedze i dosSwiadczenie, mozna stwierdzi¢, iz istnieja potwierdzone
przestanki dziatania na niekorzys¢ Klienta.
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3.2. Postepowanie Firmy w zakresie wspotpracy ze Spotkami Partnerskimi

|. DOBOR SPOLEK PARTNERSKICH

Firma przy doborze instytucji finansowych kieruje sie zasadami wolnego rynku, biorac pod uwage
w szczegGlnosci:

- bezpieczenstwo Klienta,

- atrakcyjnosc instrumentu finansowego ze wzgledu na jego korzysci ptynace dla Klienta,

- spetnienie potrzeb i oczekiwan Klienta,

- rzetelnosc i profesjonalizm Spaétki Partnerskiej,

- zgodnos$¢ z prawem i zasadami wspoétzycia spotecznego instrumentéw proponowanych przez
Spotki Partnerskie.

Il. OBOWIAZKI WOBEC SPOtEK PARTNERSKICH
1. Firma dotrzymuje przyjetych zobowiazan.
2. Firma realizuje swoje obowigzki wobec Spotek Partnerskich zgodnie z wezes$niej ustalonymi
warunkami oraz w ustalonych uprzednio terminach.

lIl. POSTEPOWANIE WOBEC SPOtEK PARTNERSKICH
1. Uczciwosc jest priorytetowa wartoscig Firmy we wspotpracy ze Spétkami Partnerskimi.
2. Sytuacje konfliktowe, mogace powstac podczas wspoétpracy, Firma stara sie rozwigzac
polubownie.
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ZASADY SZCZEGOLOWE
4. SRODOWISKO SPOECZNE | NATURALNE

4.. Postawa i postepowanie Firmy wobec wtadz lokalnych i panstwowych

I. PRZESTRZEGANIE PRAWA

1.

Firma przestrzega prawa obowigzujacego na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej oraz jurys-
dykeji innych panstw, jezeli prowadzi dziatalnos¢ na ich obszarze.

Kazdy wspétpracownik, prowadzacy dziatalnos¢ w imieniu Firmy, zobligowany jest do prze-
strzegania uwarunkowan prawnych, sktadajacych sie na system prawa panstwa, w ktérym
ta dziatalnos¢ jest prowadzona.

W sytuacji gdyby jakikolwiek przepis Zasad Dobrej Praktyki byt niezgodny z prawem danej
jurysdykcji, zawsze pierwszenstwo zastosowania ma przepis prawa, z wyjatkiem sytuacji,
gdy system prawa danego kraju jest skonstruowany w taki sposéb, iz godzi w podstawowe
prawa cztowieka. Sprzecznos¢ przepisow nalezy zgtosic jednostce organizacyjnej ds. etyki.

II. NEUTRALNOSC POLITYCZNA

1.

Firma nie angazuje sie w dziatalnos¢ polityczng, zachowujac neutralnosé w tej kwestii,
pozostawiajac orientacje polityczna jako prywatng sprawe wspoétpracownika.

Zabrania sie kategorycznie uzywania majatku Firmy do prowadzenia przez wspétpracow-
nika kampanii wybarczej i jakichkolwiek dziatan majacych na celu utozsamianie wizerunku

Firmy z okreslona partia polityczna.
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4.2. Obowigzki Firmy wobec spoteczenstwa

|. DZIALALNOSC CHARYTATYWNA
1. Firma prowadzi dziatalnos¢ charytatywna, tworzac i wspierajac programy pomocy biednym,
chorym i potrzebujacym.
2. Firma zacheca swoich wspétpracownikéw do wspierania przedsiewzie¢ charytatywnych
na rzecz lokalnych spotecznosci.

Il. DZIALALNOSC SPONSORINGOWA
1. Firma prowadzi dziatalnos¢ sponsoringowa obejmujaca w szczegdlnosci takie dziedziny jak:
sztuka, edukacja czy sport.
2. Wszelka dziatalnos¢ polegajaca na dotowaniu instytucji i 0séb powigzanych ze swiatem po-
lityki jest niedozwolona.

1. SRODOWISKO
W swojej dziatalnosci Firma stara sie taczy¢ rozwoj gospodarczy z dbatoscia o srodowisko spo-
teczne i naturalne.
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ZASADY SZCZEGOtOWE
5. STOSOWANIE ZASAD DOBREJ PRAKTYKI

I. ZNAJOMOSC | PRZESTRZEGANIE

1. Do przestrzegania Zasad Dobrej Praktyki zobowigzani s3 wszyscy wspoétpracownicy Firmy,
bez wzgledu na zajmowane stanowisko.

2. Wszyscy wspétpracownicy s3 zobowigzani do zapoznania sie i stosowania Zasad dobrej
praktyki.

3. Wszelkie pytania, sugestie i komentarze dotyczace wdrazania Zasad nalezy zgtaszac do-
radcy ds. etyki.

4. Obowigzkiem Firmy jest zagwarantowanie wspoétpracownikowi mozliwosci zapoznania sie

z trescig Zasad.

1. WYJASNIENIE WATPLIWOSCI
1. Wspdtpracownik ma prawo otrzymac wyjasnienie zapiséw dla niego niejasnych, budzacych
watpliwosci co do rozumienia tekstu Zasad.
2. Wszystkie niejasnosci dotyczace Zasad Dobrej Praktyki nalezy konsultowa¢ z doradca
ds. etyki.
3. Kazdy wspétpracownik ma prawo proponowac swoje rozwigzanie sytuacji problemowych

i przedstawienie tego rozwiazania doradcy ds. etyki.

. AUDYT
1. Wdrazanie, jak i stosowanie Zasad Dobrej Praktyki, podlega audytowi wewnetrznemu, kté-
ry jest przeprowadzany zaréwno w zaplanowanych terminach, przynajmniej raz w roku, jak
i dowolnym czasie na polecenie Zarzadu Firmy.
2. Wykryte nieprawidtowosci podlegajg ocenie doradcy ds. etyki, ktéry na podstawie przepro-
wadzonego audytu wydaje opinie.
3. Opinia wskazuje rodzaj nieprawidtowosci i sposéb ich naprawy, moze réwniez okreslac kary,

bedace nastepstwem powstatych nieprawidtowosci.

IV. INFORMOWANIE O NIEPRAWIDEOWOSCIACH

1. Kazdy wspaétpracownik, ktory jest swiadkiem naduzy¢ i tamania Zasad Dobrej Praktyki, jest
zobowigzany poinformowac o takiej sytuacji swojego przetozonego.

2. Jezeli wspétpracownik wolatby o nieprawidtowosciach nie rozmawiac¢ z przetozonym,
to moze zwracic sie bezposrednio do doradcy ds. etyki.

3. Wspdtpracownikom informujgcym o nieprawidtowosciach zapewnia sie petna anonimo-
WOSC.
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V. KARY

Nieprzestrzeganie Zasad Dobrej Praktyki moze skutkowac:
- upomnieniem wspotpracownika,

- nagana,

- nagana z ostrzezeniem,

- zaprzestaniem wspotpracy.

VI.OKRESOWE KOREKTY
Zasady Dobrej Praktyki podlegaja okresowym korektom i aktualizacjom, majacym na celu uzupet-
nianie ewentualnych brakéw i pozwalajagcym w wiekszym stopniu na realizacje norm etycznych.

VIl. PYTANIA POMOCNICZE
Zasady dobrej praktyki w rozdziale WAZNE PYTANIA zawieraja pytania pomocnicze, ktérych za-
daniem jest utatwienie wspétpracownikowi pracy, zgodnie z przyjetymi w Firmie wartosciami.
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WAZNE PYTANIA

Niemozliwe jest unikniecie sytuacji nieopisanej w Zasadach Dobrej Praktyki, w ktorej wspotpra-
cownik sam bedzie musiat podjac¢ najwtasciwszg decyzje. Warto w takim momencie zadac sobie

kilka pytan, ktére pomogg rozwiac watpliwosci co do stusznosci podjetych dziatan.

1.CZY TO JEST LEGALNE, ZGCODNE Z PRAWEM?

2.CZY MOJE POSTEPOWANIE JEST ZGODNE Z POLITYKA FIRMY?

3. CZY NIE NARUSZAM PODSTAWOWYCH WARTOSCI FIRMY?

4. CZY PRZEZ MOJE ZACHOWANIE MOZE UCIERPIEC REPUTACJA FIRMY?
5. CZY MOJE DZIALANIE JEST UCZCIWE | SPRAWIEDLIWE?

6.JAK BYM SIE CZUt, GDYBYM PODJAt TAKA DECYZJE?

7.CZY MOGtBYM DOBRZE SPAC PO PODJECIU TAKIEJ DECYZ)I?

8. CO POMYSLALABY O TYM MOJA RODZINA, PRZYJACIELE?

9. CO POWIEDZIALBYM O TYM POSTEPOWANIU SWOIM DZIECIOM?

Zaleca sie zadawanie pytan az do momentu, w ktérym uzyska sie pewnos¢, ze podejmowane
przez nas decyzje s3 zgodne z zasadami etyki.
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NOTATKI
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