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Wprowadzenie do Kodeksu EtyKki

Spotka z Grupy Naprzéd (zwana w dalszej czesci dokumentu "Spdétka"), jako pracodawca i
przedsiebiorca dziatajgcy na polskim rynku przestrzega prawa i najwyzszych standardéw
etycznych w swojej dziatalnosci.

Spdtka przyjmuje niniejszy Kodeks Etyki jako wyraz swojego silnego przywigzania do warto$ci
etycznych i przestrzegania prawa, w szczegolnosci potepienia wszelkich zachowan korupcyjnych
lub oszukanczych oraz praktyk zwigzanych z przeciwdziataniem konkurenciji.

Spotka jest zobowigzana sie do Scistego przestrzegania przepiséw prawa i regulacji, zaréwno
lokalnych, krajowych, jak i europejskich, oraz unikania wszelkich zachowan, ktére mogtyby
zosta¢ uznane za nielegalne. Kierownictwo Spétki oczekuje, ze kazdy pracownik zrobi wszystko,
co w jego mocy, aby zapewni¢, ze firma nie naruszy prawa. Jakkolwiek kuszgce moze by¢
ignorowanie prawa, diugofalowe konsekwencje zawsze bedg szkodliwe.

Dlatego tez niniejszy Kodeks Etyki jest wspierany przez okreslone polityki, ktdére stanowig
zatgczniki do Kodeksu i majg takg samag wartos¢. Te polityki obejmuja:

a) Przewodnik "Co trzeba wiedzie¢ o korupc;ji"

b) Przewodnik o dziataniach antymonopolowych i poufnosci oraz tajemnicy handlowej
¢) Przewodnik o zatrudnieniu

d) Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z Politykg

e) Procedura dotyczaca prezentéow i wydatkdw o wartosci przekraczajgcej 250 PLN wraz z
wnioskiem o wyrazenie zgody na wydatek lub prezent o wartosci przekraczajgcej 250 PLN

f)  Procedura zgtaszania nieprawidtowosci wraz z formularzem zgtoszeniowym
g) Zasada postepowania w przypadku nieoczekiwanej kontroli

Kodeks Etyki okreslajg zasady, ktére muszg by¢ przestrzegane we wszystkich dziataniach
biznesowych Spétki i definiujg niewtasciwe postepowanie, ktére stanowi nieprawidtowosci w
zakresie zgodnosci. Razem stanowig one ramy dla programu zgodnosci.

Zakres Kodeksu Etyki

Kodeks Etyki ma zastosowanie do:

a) wszystkich pracownikéw Spdtki, cztonkéw zarzgdu Spodtki i wszystkich czionkdéw zarzgdu

Spoiki oraz catego personelu kierowniczego;

b) wspdtpracownikéw Spétki oraz kontrahentéw.

Do celéw Kodeksu Etyki:

a) za pracownikdw uwaza sie osoby zatrudnione przez Spotke,

b) za wspotpracownikéw uwaza sie osoby powigzane ze Spoétkg poprzez umowe o dzieto lub

umowe zlecenie,
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c)

za kontrahentéow uznaje sie:

+ dostawcow, jezeli szacowany roczny lub rzeczywisty obrét przekroczyt kwote PLN 800
tys. posrednikéw

* agentéw dziatajgcych w imieniu lub na rzecz Spétki
» wszelkie inne podmioty prowadzgce wspétprace gospodarczg ze Spoétkg

Wszystkie wyzej wymienione podmioty [w lit. c)] wraz ze wspodtpracownikami bedg dalej
zwane "podmiotami stowarzyszonymi".

Klienci Spotki nie sg uwazani za kontrahentow.

2.3 Warunkiem pracy lub zwigzkéw ze Spoétka jest zapoznanie sie z niniejszym Kodeksem Etyki
i zZtozenie o$wiadczenia zobowigzujgcego do jego przestrzegania [ktérego wzoér stanowi zatgcznik
nr 2].

3 Odpowiedzialnos¢ za wdrozenie Kodeksu Etyki.

3.1 Zarzad

311

3.1.2

3.1.3

3.14

Zarzad Spotki ponosi petng odpowiedzialno$¢ za wdrozenie i skuteczne stosowanie Kodeksu
Etyki w Spoice.

Zarzad Spdétki regularnie organizuje szkolenia dla pracownikéw i wspotpracownikow Spoétki w
celu promowania petnego zrozumienia zasad wynikajgcych z Kodeksu Etyki. Szkolenia
powinny by¢ prowadzone dla wszystkich nowo zatrudnionych pracownikéw lub
wspotpracownikéw, a nastepnie dla wszystkich pracownikéw i wspétpracownikéw - corocznie.

Zarzad Spofki przygotowuje i regularnie aktualizuje ocene ryzyka zwigzanego z otoczeniem
prawnym i biznesem Spoétki w celu zidentyfikowania i podjecia odpowiednich dziatan
zapobiegawczych. Ocena ryzyka i srodki zapobiegawcze bedg corocznie aktualizowane,
chyba Zze w trakcie biezgcej dziatalnosci gospodarczej zostanie zidentyfikowane nowe ryzyko.

Zarzad jest wspierany w realizacji misji zgodnosci przez pracownika ds. etyki.

3.2 Kadra kierownicza

3.21

3.2.2

Pracownik ds. etyki jest odpowiedzialny za wdrozenie Kodeksu Etyki, jego skuteczne
stosowanie, wyjasnianie sytuacji budzgcych watpliwosci oraz interpretowanie norm
wynikajgcych z Kodeksu w biezgcej, codziennej dziatalnosci Spoétki, a takze nadzér nad nimi,
monitorowanie i aktualizacje zgodnie z powszechnie obowigzujgcym prawem i normami
etycznymi.

W wypetnianiu swoich obowigzkéw pracownik ds. etyki powinien by¢é wspierany przez
wszystkie osoby zajmujgce kierownicze stanowiska w Spétce.

4
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3.2.3 Pracownicy

3.2.4  Wszyscy pracownicy powinni dziata¢ w najlepszym interesie Spoftki jako swojego pracodawcy

i przedsiebiorcy, bez narazania go na ryzyko odpowiedzialnosci prawnej, finansowej lub
powigzanej z reputacja.

3.25 W wypetianiu swoich obowigzkéw powinni oni postepowaé zgodnie z obowigzujgcymi

przepisami prawa i regulacjami, niniejszym Kodeksem Etyki oraz zgodnie z warto$ciami
etycznymi.

3.2.6  Pracownicy powinni aktywnie uczestniczy¢ w programie etyki i przyczynia¢ sie do ciggtego

4.2

4.3

4.4

4.5

52

rozwoju kultury etyki.

Dokumentacja kosztow i wydatkow

Kazdy pracownik i wspotpracownik Spétki jest zobowigzany w ramach powierzonych zadan do
prowadzenia dokftadnej dokumentacji finansowej, w tym dokumentacji dotyczacej wydatkow
promocyjnych i prezentdw.

Dokumentacja ta podlega regularnej weryfikacji i powinna wiernie przedstawia¢ rzeczywiste
koszty i wydatki.

Wydatki na promocje i marketing ("wydatki"), jak rowniez przyjmowanie i oferowanie drobnych
prezentow sg dozwolone w Spoice, jesli sg one uzasadnione, proporcjonalne do celow i
pomagajg realizowac cele. Doktadne instrukcje dotyczgce szacowania tych wydatkéw znajdujg
sie w Podreczniku nt. korupcji.

Zabrania sie przyjmowania lub oferowania prezentéw w formie pienieznej (gotéwka, przelew
bankowy, karta przedptacona, bony restauracyjne lub inne dokumenty wyrazajgce okreslong
kwote pieniezna).

Otrzymanie lub oferowanie prezentu o wartosci przekraczajgcej 250 PLN wymaga zgody
przetozonego. Procedure stosowang w przypadku prezentéw i wydatkéw przekraczajgcych 250
PLN okresla Zatagcznik, nr. 3 do Kodeksu Etyki.

Nieprawidtowosci w zakresie zgodnosci

Wszelkie naruszenia Kodeksu Etyki lub innych obowigzujgcych praw i regulacji stanowig
nieprawidtowosci w zakresie zgodno$ci.

Nastepujace nieprawidtowe postepowanie nalezy uznaé m.in. za nieprawidtowosci w zakresie
zgodnosci:

a) Dzialania antykonkurencyjne - obejmujg, miedzy innymi, wszelkie porozumienia lub
uzgodnienia lub praktyki uzgodnione miedzy przedsiebiorstwami lub decyzje lub niewigzgce
zalecenia stowarzyszenia handlowego, ktérych celem Ilub skutkiem jest zapobiezenie,
ograniczenie lub zakitécenie konkurencji; obejmujg one ustalanie cen, ograniczanie lub
kontrolowanie sprzedazy, produkcje, rozwéj techniczny lub inwestycje, podziat rynku, stosowanie
odmiennych warunkéw w odniesieniu do rownowaznych transakcji lub zmowy przetargowe;
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b) Korupcja - oznacza obietnice, oferte, oferowanie, zgdanie lub przyjecie korzysci w zamian
za dziatania, ktére mogg przybra¢ forme naduzycia wladzy lub niewykonania obowigzkéw;
korupcja jest przestepstwem i moze by¢ popetniona w obszarze publicznym - przekupienie osoby
petnigcej funkcje publiczng lub w obszarze prywatnym - przekupienie osoby petnigcej funkcje
kierowniczg w podmiocie prywatnym; kazdy moze byé przekupujgcym; przykfady praktyk
korupcyjnych zostaty przedstawione w Przewodniku o korupcji;

c) Konflikt intereséw - dotyczy kazdej sytuacji, w ktérej pracownik lub wspétpracownik, lub
jeden z jegol/jej krewnych, ma prywatny interes materialny lub osobisty, bezposrednio lub
posrednio, co faktycznie lub potencjalnie wplywa lub wydaje sie wptywa¢ na obiektywne
wykonywanie obowigzkéw pracownika lub wspoétpracownika ze szkodg dla Spotki;

d) Oszustwo - oznacza sytuacje sprzeniewierzenia aktywow Spotki, w tym wiasnosci
intelektualnej, know-how i bazy danych klientéw (m.in. kradziez, pracownicy-duchy, zawyzone
wydatki), oszukancze oswiadczenia wewnetrzne (m.in. fatszywe dane dotyczace zatrudnienia,
fatszywe dane dotyczace czasu pracy, fatszywe dokumenty finansowe), falszywe oswiadczenia
kierowane do oso6b trzecich jako organéw regulacyjnych, inwestoréw, wykonawcow i organow
Scigania, niewtasciwe prowadzenie ksigg rachunkowych i dokumentaciji, w tym fatszowanie lub
podrabianie dokumentéw finansowych, niedoktadne fatszywe sprawozdania finansowe itp.

e) Naruszenia poufnosci i tajemnicy handlowej - oznacza ujawnienie, niezgodne z prawem
wykorzystywanie lub przekazywanie wszelkich informacji technicznych, technologicznych,
organizacyjnych lub innych informacji majgcych wartos¢ ekonomiczng dla Spotki jakiejkolwiek
nieupowaznionej osobie/podmiotowi;

f) Przemoc w miejscu pracy - obejmuje mobbing, dyskryminacje, nekanie, molestowanie,
i wszelkie inne zachowania, ktére naruszajg obowigzujgce przepisy prawa lub zasady etyczne w
stosunku do pracownikéw lub podmiotéw powigzanych.

Nieprawidtowosci w zakresie zgodnosci mogg pocigga¢ za sobg odpowiedzialnos¢ prawna,
finansowg i odpowiedzialno$¢ za reputacje oséb pracujgcych dla Spoétki i dla Spétki jako takiej. W
zwigzku z tym w przypadku stwierdzenia lub wykrycia nieprawidtowosci nalezy jg zgtosi¢ (do osob
wymienionych w zatgczniku nr 4 punkt 7 Kodeksu) i zbadaé po jej stwierdzeniu.
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6 Konsekwencje nieprawidtowosci w zakresie zgodnosci
6.1 Pracownicy i wspotpracownicy

6.1.1 Nieprzestrzeganie Kodeksu Etyki pociggnie za sobg odpowiedzialnosé dyscyplinarng w
stosunku do pracownikbw i doprowadzi do zakonczenia wspétpracy w przypadku
kontrahentow.

6.1.2 Nieprawidtowosci w zakresie zgodnos$ci mogg rowniez pocigga¢ za sobg odpowiedzialnos¢
karng oséb fizycznych.

6.1.3 W przypadku skazania za korupcje lub oszustwo, moze zosta¢ orzeczone pozbawienie
wolnosci lub inny srodek prawny.

6.2 Spotka

6.2.1 Jezeli pracownik lub wspdtpracownik zaangazuje sie w nieprawidtowosci w zakresie
zgodnosci, Spotka poniesie straty finansowe i bedzie narazona na utrate reputaciji.

6.2.2 Jezeli nieprawidtowosci w zakresie zgodnosci stanowig przestepstwo, Spétka moze réwniez
ponosi¢ odpowiedzialnos¢ karng, ktéra moze pociggac za sobg grzywne lub zakaz udziatu w
przetargach publicznych, zakaz promocji lub reklamy dziatalno$ci gospodarczej, oraz zakaz
dotyczacy ubiegania sie o dotacje ze srodkéw publicznych.

6.2.3 Szczegdtowe konsekwencje praktyk korupcyjnych i antymonopolowych zostaty opisane
w odpowiednich Przewodnikach.

7 Relacje z podmiotami

7.1 Spotka moze réwniez zostaé pociggnieta do odpowiedzialnosci, jezeli podmiot stowarzyszony lub
wspotpracownik dopusci sie nieprawidtowosci w zakresie zgodnosci. Z tego powodu podmioty
wspotpracujace ze Spotkg muszg przestrzegaé najwyzszych standardoéw etycznych i dziatac¢
zgodnie z prawem i regulacjami.

7.2 Warunkiem ustanowienia i kontynuowania wspotpracy musi by¢:

a) wzajemne zobowigzanie, Zze Spodtka i podmiot wspdtpracujgcy nie bedg angazowaé sie w
zadne nieprawidtowe postepowanie, ktére mogtoby naruszy¢ przepisy prawa lub regulacje,
stanowi¢ jakgkolwiek inng nieprawidtowos¢ w zakresie zgodnosci lub by¢ nieetyczne;

b) zapoznanie podmiotu wspétpracujgcego z Kodeksem Etyki oraz wydanie oswiadczenia o
zapoznaniu sie z nimi, jak rowniez zobowigzanie do zapoznania sie z nimi i ich przestrzegania
przez osoby, ktére pracujg, bedg pracowac lub moga pracowacé ze Spoétkg w imieniu lub na
rzecz podmiotu wspotpracujgcego [wzér oswiadczenia stanowi Zatgcznik nr 2 do Kodeksul).

7.3 W kontaktach z podmiotami wspotpracujgcymi, kidére poprzez dziatania lub zachowania swoich
przedstawicieli budzg watpliwosci natury etycznej lub prawnej (zasada dwoch par oczu) powinny
bra¢ udziat co najmniej dwie osoby ze Spéiki.

8 Obowigzek zgtaszania nieprawidtowosci w zakresie zgodnosci

8.1 Pracownicy Spodtki oraz podmioty wspodipracujgce ze Spoétkg majg obowigzek zgtaszania
wszelkich nieprawidtowosci dostrzezonych w Spotce, ktére mogg stanowi¢ nieprawidtowosci w
7
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8.2

8.3

8.4

9.2

9.3

9.4

9.5

9.6

9.7

zakresie zgodnosci.

Zgtoszenie nie powinno by¢ sporzgdzane w ztej wierze lub w celu wyrzadzenia komukolwiek
krzywdy.

Spotka deklaruje swoje zobowigzanie do zapewnienia poufnosci zgtoszen i ochrony przed
wszelkimi dziataniami odwetowymi, z ktérymi mogtaby sie zetkng¢ osoba zgtaszajgca.

Zgtoszenia powinny by¢ sporzgdzane zgodnie z procedurg opisang w zatgczniku, nr. 4 do
Kodeksu.

Procedura dotyczaca dochodzen wewnetrznych

Dochodzenie wewnetrzne powinno by¢ prowadzone sprawiedliwie, niezaleznie, terminowo i z
zachowaniem $cistej poufnosci. Dziatania podejmowane w ramach dochodzenia wewnetrznego
powinny by¢ nalezycie udokumentowane.

W przypadku zgtoszenia nieprawidtowosci w zakresie zgodnosci, pracownik ds. etyki (lub inna
wiasciwa osoba, ktdra otrzymata zgtoszenie) powinien przystgpi¢ do wstepnej oceny:

e czy zarzut jest uzasadniony;

» ktore z zasad Kodeksu Etyki lub przepiséw prawnych lub regulacyjnych mogty zostaé
naruszone;

* najaki proces operacyjny w Spétce nieprawidtowo$¢é mogta mie¢ wptyw;
*  kto mégt by¢ w to zamieszany.

Po dokonaniu wstepnej oceny, pracownik ds. etyki powinien poinformowac osobe zgtaszajacg o
tym, czy pracownik ds. etyki przeprowadzi dochodzenie, czy tez nie. W tym ostatnim przypadku
pracownik ds. etyki powinien wyjasni¢ powody, dla ktérych nie bedzie prowadzit dochodzenia.

Jezeli zgtoszone fakty uzasadniajg wszczecie dochodzenia, pracownik ds. etyki powinien podjg¢
decyzje o przeprowadzeniu dochodzenia. Decyzja moze zostaé podjeta po konsultacji z
dyrektorem dziatu prawnego lub dziatu zasobow ludzkich.

Decyzja o przeprowadzeniu dochodzenia powinna obejmowac zakres i plan dochodzenia oraz
wyznaczenie 0séb, ktére bedg prowadzi¢ dochodzenie ("pracownicy dochodzeniowi").

W przypadku gdy cztonek zarzadu lub cztonek rady nadzorczej mégtby byé zaangazowany w
nieprawidtowosci lub gdy sprawa wigze sie ze ztozonoscig prawng lub techniczng, w tym, ze
gromadzeniem dowodéw, lub gdy istnieje potrzeba zachowania $cistej poufnosci - pracownik ds.
etyki powinien rozwazy¢ zatrudnienie zewnetrznego prawnika lub zewnetrznego eksperta ds.
kryminalistycznych. Ostateczna decyzja w tej sprawie powinna zosta¢ podjeta przez czionkéow
zarzgdu zgodnie z zasadami reprezentacji oraz z wyjgtkiem czionkéw, kitdrzy mogliby byé
zaangazowani w nieprawidtowosci zgtaszane przez osobe zgtaszajaca.

Dochodzenie wewnetrzne powinno obejmowac - w zaleznosci od okoliczno$ci - miedzy innymi
analize dokumentacji, gromadzenie dowodow, wywiady z pracownikami (osoba zgtaszajgca,
Swiadkowie, osoba badana - osoba potencjalnie zaangazowana). Dowody, zwlaszcza
elektroniczne, powinny by¢ gromadzone w odpowiedni sposdb, aby zapewni¢ ich wiarygodnosé.

8
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9.8 Osoba badana powinna mie¢ mozliwo$¢ oméwienia zarzutu i przedstawienia okolicznosci
uniewinniajgcych lub tagodzgcych.

9.9 Na zakonczenie dochodzenia wewnetrznego pracownicy dochodzeniowi powinni sporzadzic¢
sprawozdanie z dochodzenia wskazujgce, czy wystgpita nieprawidtowos¢ w zakresie zgodnosci i
kto byt w nig zaangazowany, jaka polityka zgodnosci lub przepis prawny zostaty naruszone, na
jaki proces operacyjny miata wptyw i jakie czynniki przyczynity sie do nieprawidtowo$ci.

9.10 Sprawozdanie powinno réwniez zawiera¢ zalecenia dotyczgce wewnetrznych dziatan
naprawczych, a jezeli w dochodzeniu brat udziat dziat prawny - réwniez zalecenia dotyczgce
krokéw prawnych. Jezeli pracownik brat udziat w nieprawidtowosci w zakresie zgodnosci, nalezy
sporzadzi¢ osobne memorandum zgodnie z przepisami prawa pracy.

9.11 Na podstawie sprawozdania z dochodzenia wewnetrznego zarzad powinien podjgé¢ decyzje o
dalszych dziataniach, ktére nalezy podjgc.

10 Ochrona danych osobowych

10.1 Dane osobowe o0so6b zgtaszajgcych nieprawidtowosci w zakresie zgodnosci, bedacych
Swiadkami, okreslonych w zgtoszeniu nieprawidtowosci lub objetych dochodzeniem wszczetym w
celu ustalenia, czy wystagpita nieprawidtowos¢ obejmujgca ich dane identyfikacyjne (w tym imig i
nazwisko oraz pracodawce) oraz dane kontaktowe (w tym numer telefonu, adres e-mail), jezeli
zostaly wskazane, moga by¢ przetwarzane przez Spétke jako administratora danych osobowych.
Celem przetwarzania bedzie ustalenie, czy wystgpita nieprawidtowo$¢ w zakresie zgodnosci, jak
réwniez ryzyka i jego skutkéw dla Spéiki, a takze dalszych $rodkéw prawnych, w szczegolnosci
powiadamiania wtasciwych organéw regulacyjnych lub organéw Scigania.

10.2 Spdtka przetwarza te dane osobowe w oparciu o art. 6 ust. 1f) rozporzgdzenia w sprawie
ochrony danych osobowych! , tj. w $Swietle faktu, ze przetwarzanie jest konieczne do celow
wynikajgcych z prawnie uzasadnionych interesow Spédiki jako administratora, z wyjgtkiem
sytuacji, w ktérych interesy lub podstawowe prawa i wolnosci oséb, ktérych dane sg
przetwarzane, majg charakter nadrzedny w odniesieniu do takich intereséw.

10.3 Osoby, ktorych dane osobowe sg przetwarzane przez Spétke w zwigzku ze zgtoszeniami majg
prawo zgda¢ od Spotki dostepu do swoich danych osobowych, ich poprawienia, usuniecia,
ograniczenia
ich przetwarzania lub sprzeciwiania sie przetwarzaniu danych przez Spoétke , przy czym prawa te
podlegajg ograniczeniom przewidzianym przez prawo.

10.4 W celu skorzystania z praw, o ktérych mowa w pkt 11.3, nalezy skontaktowac¢ sie ze Spdtkg
na piSmie pod wskazanym adresem Spofki.

10.5 Osoby, ktérych dane osobowe sg przetwarzane przez Spoétke w zwigzku ze zgtoszeniami sg
uprawnione do ztozenia skargi do Przewodniczgcego Biura Ochrony Danych Osobowych.

10.6 Dane osobowe przetwarzane w zwigzku ze zgtoszeniami mogg byé przekazywane osobom
swiadczacym pomoc prawng lub ustugi audytorskie na rzecz Spétki lub w celu zebrania

1 ROZPORZADZENIE PARLAMENTU EUROPEJSKIEGO | RADY (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony osoéb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i swobodnym przeptywem
takich danych oraz uchyleni dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych)
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dowodow na zasadach okreslonych w powszechnie obowigzujgcym prawie. Dane osobowe
zbierane w zwigzku ze zgtoszeniami nie bedg przekazywane poza Europejski Obszar

Gospodarczy.

10.7 Dane osobowe przetwarzane w zwigzku ze zgtoszeniami o nieprawidtowosciach w zakresie
zgodnosci bedg przetwarzane odpowiednio przez wymagane okresy na podstawie powszechnie

obowigzujgcego prawa lub do momentu uptywu terminu przedawnienia.

11 Wejscie w zycie

Niniejszy Kodeks Etyki i zatagczniki do Kodeksu Etyki wchodzg w zycie jako uchwata zarzadu Spofki

z dnia 25.10.2019.
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