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Drodzy pracownicy/ Drogi Eti-teamie!

Oddajemy w Wasze rece Kodeks Etyki pracownika
firmy Etisoft stanowigcy zbior zasad ksztaftujgcych
kulture organizacyjng Etisoft. To filary, na ktorych
wspélnie  zbudowalismy i nadal chcemy budowac
naszq firme.

U podstaw firmy Etisoft, od samego poczgtku jej
istnienia — niezmiennie — lezq wartosci szczegélnie nam
bliskie. To wspieranie sie, szacunek i dzielenie sie wiedzg.
Te wartosci to DNA Etisoft. Wartosci autentyczne,
stanowigce nadzwyczajne aktywa firmy.

Kodeks Etyki nazywa i porzgdkuje to, co wazne zarowno
z punktu widzenia pracodawcy, jak i pracownika.
Okresla pozytywne i pozqdane przez naszq organizacje
postawy, ktorymi powinnismy sie kierowac wykonujqc
codzienne obowigzki, niezaleznie od zagjmowanego
stanowiska, wymiaru etatu, czasu i miejsca pracy czy
rodzaju wykonywanych zadan.

Celem Kodeksu jest wspieranie rozwoju  kultury
organizacyjnej Etisoft stuzgcej wzmocnieniu identyfikacji
z firmqg oraz sprawniejszemu i bardziej efektywnemu
funkgjonowaniu naszej organizadji.

Zadaniem  dokumentu  jest  petnienie  roli
drogowskazu wskazujgcego standardy zachowan
w relagjach pracowniczych. To nasze wspolne
zobowigzanie dotyczgce jakosci kontaktow miedzy
wspotpracownikamiczy pracodawcq a pracownikiem.

Kodeks Etyki reguluje rowniez sposéb zgtaszania
nieprawidfowosci zwigzanych z naruszaniem jego
postanowien. Wskazuje tez tryb postepowania
w  sytuagi  watpliwosci - dotyczgcych — sposobu
zachowania w konkretnej sytuagji.

Ufamy, ze przestrzeganie zasad niniejszego
Kodeksu pozwoli zarowno na dalszy rozwaj firmy,
jak i pracownikéw. Deklarujemy, Ze utoZzsamiamy
sie z wartosciami i postawami promowanymi
w Kodeksie. Oczekujemy, ze wszyscy pracownicy
bedq przestrzegali jego postanowien oraz stosowali
sie do zasad opisanych w niniejszym dokumencie.

Z wyrazami szacunku
Zarzqd Etisoft
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wstep

Od ponad 25 lat Etisoft w codziennym funkcjonowaniu
prowadzi dziatania zgodnie z obowigzujacym prawem
i zasadami spotecznej odpowiedzialnosci biznesu.
Uwzglednia przy tym interesy spoteczne, aspekty
Srodowiskowe czy relacje z grupami interesariuszy,

w szczegolnosci z pracownikami.

_znaczy ludzie [

CO DLA NAS ZNACZY ETISOFT? _znaczy doswiadczenie

Niniejszy Kodeks Etyki stanowi uzupetnienie przestrzeganych . . L,
zasad o kluczowe wartosci i pozadane postawy, ktorymi _Znaczy OdeWIGdZIah’]OSC
powinnismy sie kierowat w odniesieniu do naszych

wspotpracownikdw i nas samych.

Promowane przez nas dziatania skupiaja sie naobszarach, ktére _Znaczy bezpieczehstwo
wptywajg na zapewnienie odpowiedzialnego, bezpiecznego

i nakierowanego na ciggty rozwoj podejscia do biznesu.

Razem mozemy wiecej. _znaczy technologia
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_znaczy wiecej
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srodowisko pracy
zobowigzania pracodawcy
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LUDZIE

= Przestrzegamy praw cztowieka; wszelkie
przejawy przesladowania, wykorzystywania
i dyskryminacji sg nieakceptowane

= Szanujemy prawo do prywatnosci, czasu
wolnego i wypoczynku

= Szanujemy prawo do swobodnego
wyrazania opinii i wolnosci zrzeszania

= Promujemy wspotprace

= Prowadzimy transparentne procesy
rekrutacyjne

= Stosujemy przejrzyste zasady
wynagradzania i premiowania

= Gwarantujemy rowny dostep
do benefitow

= Zapewniamy dostep do programow
rozwojowych

= Promujemy sportowy tryb zycia

= Zapewniamy zaplecze socjalne; kawa,
herbata bez ograniczen

SZANUJEMY PRAWO DO PRYWATNOSCI,
CZASU WOLNEGO | WYPOCZYNKU
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DOSWIADCZENIE

= Dbamy o prawidtowe wdrozenie nowego pracownika
= Dostarczamy wiedze ekspercka

= Zapewniamy dostep do szkolen i innych form
podnoszenia kompetencji

= Gwarantujemy dostep do literatury fachowej

= Tworzymy baze wiedzy, korzystajac z niej
w dalszych projektach i codziennych wyzwaniach

DOSTARCZAMY WIEDZE EKSPERCKA
| ZAPEWNIAMY DOSTEP DO SZKOLEN

ETISOFT - KODEKS ETYKI
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TECHNOLOGIA

= Zapewniamy nowoczesne narzedzia pracy
= Inwestujemy w nowoczesny park maszynowy

= Zapewniamy Srodowisko sprzyjajace rozwojowi
nowych technologii i innowacyjnosci

ZAPEWNIAMY NOWOCZESNE NARZEDZIA PRACY

ETISOFT - KODEKS ETYKI
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ODPOWIEDZIALNOSC

= Zapewniamy bezpieczne srodowisko i stabilne warunki pracy
= Zatrudnianie dzieci i mtodocianych nie jest akceptowane

= Dbamy o srodowisko naturalne

= Stuchamy opinii pracownikow

= Wspieramy spoteczne zaangazowanie
pracownikow

= Dbamy o dobra osobiste
naszych pracownikow

DBAMY O SRODOWISKO NATURALNE

11 ETISOFT - KODEKS ETYKI
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BEZPIECZENSTWO

= Przestrzegamy przepisow prawa i norm etycznych

= Dbamy o zdrowie, bezpieczenstwo i komfort pracy
naszych pracownikow

= Zapewniamy Srodki ochrony indywidualnej

= Gwarantujemy przejrzyste

warunki zatrudnienia

DBAMY O ZDROWIE, BEZPIECZENSTWO
| KOMFORT PRACY NASZYCH PRACOWNIKOW

ETISOFT - KODEKS ETYKI
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drogowskazy




DROGOWSKAZY DLA PRACOWNIKOW

= Dziataj zespotowo

= Przekazuj wspotpracownikom informacje z zachowaniem
kryterium odpowiedniego adresata i terminowosci

= Traktuj wspotpracownikow z nalezytym szacunkiem

= Nie rozpowszechnigj informacji prywatnych dotyczacych
wspotpracownikow oraz informacji naruszajacych ich godnosc
i dobre imie

= Dbaj o dobry wizerunek firmy, swojg postawa oraz zachowaniem
godnie ja reprezentuj, takze poza miejscem i czasem pracy

= W sytuacjach trudnych i konfliktowych staraj sie rozwigzac problemy
w drodze dialogu i poszanowania godnosci dla drugiej osoby

= Przestrzegaj wewnetrznych regulacji obowigzujgcych w firmie,
a takze przepisow prawa i norm etycznych

= Dbaj o jakosc swojej pracy dla podnoszenia jej produktywnosci

ETISOFT - KODEKS ETYKI 14
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Nie stosuj i nie akceptuj jakichkolwiek form
molestowania, dyskryminacji, mobbingu,
przejawow nietolerancji lub przemocy

Korzystaj z zasobow firmy (mienia, prawa wtasnosci,
oprogramowania, baz wiedzy) w sposéb odpowiedzialny,
zgodnie z przeznaczeniem, wytgcznie do celow zwigzanych
z realizacjg powierzonych zadan

Zachowuj w tajemnicy wszelkie okolicznosci i informacje
pozyskane w zwigzku z wykonywaniem powierzonych
obowigzkow

Zachowuj w tajemnicy informacje dotyczace
stosowanych przez firme technologii, organizacji pracy
i wszelkich informacji dotyczacych kontrahentow firmy

Szanuj otaczajace cie Srodowisko naturalne

Przestrzegaj zasad Kodeksu Etyki

ETISOFT - KODEKS ETYKI



DROGOWSKAZY DLA MENEDZEROW

= Nie wykorzystuj swojej pozycji do osiggania nieuprawnionych korzysci
osobistych zarowno materialnych, jak i niematerialnych

= Docenigj indywidualne zaangazowanie oraz wktad pracy pracownikow

= Promuj innowacyjnosc i kreatywnos¢ pracownikow

= Stwarzaj rowne szanse pracownikom w zakresie dostepu do szkolen
i innych form doskonalenia ich umiejetnosci

= Traktuj wszystkich rowno
= Gwarantuj pracownikom mozliwos¢ szczerej i otwartej rozmowy
= Szanuj zycie prywatne i czas wolny pracownikow

= Daz do optymalizacji procesow w celu wzrostu skutecznosci
i wydajnosci firmy

= Interesy firmy traktuj priorytetowo

= Promuj i wspieraj zasady Kodeksu Etyki wsrod pracownikow

ETISOFT - KODEKS ETYKI
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moja postawa w pracy
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KOLEZENSKA POSTAWA

= Jestem otwarty/a i opanowany/a w stosunku
do wspotpracownikow

= Akceptuje poglady i wartosci innych osob
= Traktuje wspotpracownikéw z szacunkiem

= Jestem kulturalny/a i zyczliwy/a

JESTEM KULTURALNY, ZYCZLIWY | TRAKTUJE
WSPOLPRACOWNIKOW Z SZACUNKIEM

ETISOFT - KODEKS ETYKI
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WSPOLPRACA

= Dbam o dobrg atmosfere i wspotprace

= Pomagam innym i zawsze mozna na mnie liczy¢
= Panuje nad swoimi emocjami

= Przestrzegam zasad savoir-vivre'u

= Dotrzymuje danego stowa

= Daze do odnajdywania wspolnego stanowiska
i mozliwosci znajdowania kompromisow

= Dziatam zespotowo

= Jestem otwarty/a i elastyczny/a w dziataniu

DZIALAM ZESPOEOWO, POMAGAM INNYM
| ZAWSZE MOZNA NA MNIE LICZYC

19 ETISOFT - KODEKS ETYKI
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KOMUNIKACJA

= Niezwtocznie przekazuje informacje
= Niezwtocznie odpowiadam na maile
= W razie nieobecnosci ustawiam automatyczna odpowiedz

= Odbieram telefony lub niezwtocznie oddzwaniam
w wolnej chwili

= Sprawy zatatwiam bez zbednej zwtoki

« Stucham ze zrozumieniem

ODBIERAM TELEFONY
| NIEZWEOCZNIE ODPOWIADAM NA MAILE

ETISOFT - KODEKS ETYKI
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Komunikuje sie w sposob prosty, zrozumiaty,

dopasowany do odbiorcy

Upewniam sie, czy zostatem/am dobrze
zrozumiany/a

Uwzgledniam perspektywe drugiej osoby
(Insights Discovery)

Komunikuje otwarcie i z szacunkiem
co mi przeszkadza w wykonywaniu
obowigzkaw i wspbtpracy z innymi

KOMUNIKUJE SIE W SPOSOB PROSTY | UPEWNIAM SIE,

CZY ZOSTALEM DOBRZE ZROZUMIANY

ETISOFT - KODEKS ETYKI
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DOSWIADCZENIE

= Dziele sie swojg wiedza i doSwiadczeniem
= Dziele sie dobrymi praktykami
= Wspieram nowych pracownikow w procesie adaptacyjnym

= Stale doskonale swoje kompetencje

sluszopeimsop Azoeuz

STALE DOSKONALE SWOJE KOMPETENCJE,
DZIELE SIE SWOJA WIEDZA | DOSWIADCZENIEM

ETISOFT - KODEKS ETYKI
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ROZWO]

= Zgtaszam pomysty usprawniajgce procesy wtasne
oraz innych

= Wyznaje filozofie ciggtego doskonalenia (Kaizen)
«  Sledze rozwiazania ,na rynku”

= Proponuje wdrozenie najlepszych pomystow
w firmie

SLEDZE ROZWIAZANIA ,,NA RYNKU”
| ZGEASZAM POMYSEY USPRAWNIAJACE

23 ETISOFT - KODEKS ETYKI
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EKOLOGIA

= Segreguje Smieci
= Oszczedzam papier, wode i inne ograniczone zasoby
= Wytaczam sprzet po zakonczeniu pracy

= (Gasze Swiatto wszedzie tam, gdzie nikt
nie przebywa - w tazience/kuchni/biurze

= Wyznaje zasade "no waste"

SEGREGUJE SMIECI, OSZCZEDZAM WODE
I INNE OGRANICZONE ZASOBY

ETISOFT - KODEKS ETYKI



ODPOWIEDZIALNOSC

= Mam SwiadomoS¢, ze moja praca ma wptyw zardwno
na wspotpracownikow, jak i na produkt koncowy

= Jestem wizytowka swojej firmy

= Biore odpowiedzialnosc za wszystkie swoje decyzje

= Biore odpowiedzialnosc za swoje dziatania

= Biore odpowiedzialnosc za to co mowie

= Wyciggam lekcje na przysztosc z popetnianych btedow
= Dbam o mienie pracodawcy

= Dbam o swgj rozwoj

= Dbam o porzadek

JESTEM WIZYTOWKA SWOJEJ FIRMY

25 ETISOFT - KODEKS ETYKI
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BEZPIECZENSTWO

Przestrzegam przepisow bezpieczenstwa
i higieny pracy

= Odchodzac od biurka blokuje komputer

= Dokumenty przechowuje w odpowiednim
migjscu

= Wychodzac z biura zamykam okna i drzwi
= Dbam o zamykanie szaf i biurka

= Dochowuje tajemnicy stuzbowe;

DOCHOWUJE TAJEMNICY StUZBOWEJ,
ODCHODZAC OD BIURKA BLOKUJE KOMPUTER

ETISOFT - KODEKS ETYKI

26



podsumowanie




procedura wspierajgca przestrzeganie

kodeksu etyki firmy

Kazdy z nas buduje wartos¢ firmy. Doktadamy wszelkich
staran, aby miec pewnos¢, ze nasze postepowanie jest zgodne
z obowigzujgcym prawem, regulaminami i zapisami Kodeksu.
Nieprzestrzeganie Kodeksu ma negatywny wptyw na nasze
wspotdziatanie i efekty pracy, w konsekwencji rzutuje

na wizerunek naszej firmy.

ZGEASZANIE WATPLIWOSCI DOTYCZACYCH
PRZESTRZEGANIA KODEKSU ETYKI
ORAZ PRZYPADKOW JEGO NARUSZEN

Kazdy pracownik firmy ma prawo otrzymac wyjasnienia
odnosnie postanowien Kodeksu. W tym celu pracownik zawsze
moze zwrocit sie do swojego przetozonego lub z wnioskiem do
Zarzadu, ktory zobowigzany jest udzieli¢ informacji.

ETISOFT - KODEKS ETYKI

Pracownik majacy watpliwosci dotyczace konkretnej
sytuacj, moze postuzyé sie pytaniami, ktére
moga utatwié mu podjecie decyzji o ewentualnym
zgtoszeniu nieprawidtowosci:

= Czy sytuacja jest zgodna z prawem badz
regulacjami wewnetrznymi?

= Czy sytuagja stanowi naruszenie zasad
postepowania przyjetych w Kodeksie Etyki?

= Jakie uczucia wywotuje we mnie ta sytuacja?
= Co by byto, gdyby ta sytuacja dotyczyta mnie?

= Czy moja decyzja zyskataby aprobate
wspotpracownikow?

= Czy sytuacja moze powodowac ryzyko dla firmy?

28



Wszyscy pracownicy firmy majg prawo informowac
0 przypadkach naruszenia lub uzasadnionych
podejrzeniach naruszenia postanowien Kodeksu
Etyki.

W przypadku naruszenia Kodeksu Etyki, fakt ten
nalezy zgtosic niezwtocznie postugujac sie jedna
z dostepnych Sciezek:

= zgtoszenie sprawy do przetozonego
= przestanie wiadomosci e-mail na adres:

etyka@etisoft.com.pl

Zgtoszenie powinno zawierac:

= imie i nazwisko osoby, ktdrej zgtoszenie dotyczy
= rodzaj naruszenia, ktérego dana osoba sie
dopuscita, a takze okalicznosci czasu i miejsca

zaistnienia naruszenia

= ewentualne dowody potwierdzenia zaistniatych
sytuagji niezgodnych z Kodeksem Etyki

= imie i nazwisko oraz dane kontaktowe osoby
zgtaszajacej

29

WAZNE:

Kazdy pracownik moze zgtosic przypadek naruszenia Kodeksu Etyki
takze w otwartej rozmowie z przetozonym. PrzetoZony powinien podjgc
probe rozwigzania problemu w ramach posiadanych kompetengji lub
skierowac sprawe do Zarzgdu.

W przypadkach ztozonych zgtoszen Zarzgd moze podjgc decyzje
o0 powotaniu komisji, ktorej zadaniem bedzie rozpatrzenie konkretnej
sprawy.

(ztonkowie powotanej doraznie komisji wyjasniajgcej zdarzenie
zobowigzani sq do zachowania w poufnosci informagii na temat
0sob  zgtaszajqcych przypadki  naruszen Kodeksu Etyki oraz
rozpatrywanych spraw.

Osoba zgtaszajgca przypadek naruszenia Kodeksu Etyki moze zostac
poproszona o dodatkowe informacje niezbedne do analizy zgtoszenia.

Zgtoszenia anonimowe nie bedqg rozpatrywane, jednakze bedg
rejestrowane,

Powofana komisja po zakonczeniu postepowania wyjasniajgcego
sporzqdza protokot zawierajgcy sposéb rozpoznania oraz rozwigzania.

Kazdorazowo osoba zgtaszajgca naruszenie zostanie poinformowana
w formie pisemnej o wynikach rozpatrzenia zgtoszenia.

Wszystkie zgtoszenia sq traktowane w sposob poufny i rozpatrywane
z nalezytq starannoscig, w tym ochrony danych osobowych zgodnie
z obowiqzujgcymi przepisami prawa.

ETISOFT - KODEKS ETYKI



DODATKOWE UPRAWNIENIA
| OBOWIAZKI PRACODAWCY

= Przeprowadzanie analiz i ocene zgtoszonych naruszen
pod katem ich spgjnosci z Kodeksem Etyki

= Podejmowanie/wspieranie dziatan naprawczych w celu
usuniecia problemu wynikajacego z naruszen Kodeksu Etyki

= Opracowywanie na podstawie uwag i zgtoszen rozwigzan

na rzecz poprawy kultury organizacyjnej w obszarach
zwiazanych bezposrednio lub posrednio z Kodeksem Etyki

POSTANOWIENIA KONCOWE

Kodeks Etyki nie zastepuje innych bardziej szczegotowych
polityk, regulaminow czy procedur obowigzujacych w firmie.
Wobec pracownikdw nieprzestrzegajacych zasad opisanych

w Kodeksie Etyki moga zostat wyciagniete konsekwencje
przewidziane w przepisach prawa pracy.

ETISOFT - KODEKS ETYKI 30
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