SAVOIR-VIVRE

W BIZNESIE

KODEKS ETYKI DLA PRZEDSIEBIORCOW

Opracowany na zlecenie Krajowej Izby Gospodarczej przez Fundacje "Instytut Badan nad Demokracjq
i Przedsiebiorstwem Prywatnym" na podstawie materiatow Institute of Business Ethics z Londynu.

A. PREAMBULA

Budowanie gospodarki rynkowej w Polsce jest zwigzane z koniecznoscig przestrzegania
zasad etyki i kultury przedsiebiorczosci. Krajowa Izba Gospodarcza dostrzega dazenie do
uczciwosci i rzetelnosSci w dziatalnosci gospodarczej wsrdod rosngcej grupy przedsiebiorcéw,
dla ktérych przestrzeganie norm etycznych i powszechnie przyjetych wzorcéw zachowan
staje sie faktem. Dziatania zmierzajgce do zapewnienia wysokiej jakosci produktow i ustug,
rzetelnoSci wobec kontrahentow, pracownikéw skarbu panstwa i srodowiska swiadczy

o odpowiedzialnym podejsciu do kierowania firmg i jest jednym ze zrédet sukcesu.

W warunkach duzej konkurencji firma nie moze funkcjonowac w dtuzszym okresie bez
korzystnej oceny otoczenia i bez przestrzegania norm etycznych. Krajowa Izba
Gospodarcza zacheca przedsiebiorcow do przyjmowania Kodekséw etyki i informowania

o tym klientéw i kontrahentéw. Wzorem dla tych zasad, przyjmowanych przez
indywidualne podmioty, moze by¢ prezentowany Kodeks etyki w dziatalnosci gospodarczej.
Krajowa Izba Gospodarcza stoi na stanowisku, ze we wszystkich dziataniach
przedsiebiorstwa niezbedne jest zachowanie podstawowych wartosci etycznych i uznanie
zobowigzan wobec wszystkich zainteresowanych dziatalnoscig firmy. Uczciwos¢ jest
warunkiem koniecznym dla osiggniecia stabilnosci przedsiebiorstwa i sukcesu. Reputacja
firmy i zaufanie do niej jest jedng z najwiekszych wartosci firmy. Przyjecie Kodeksu
powinno oznaczac uznanie wspomnianych wartosci i zobowigzanie do regularnego
monitorowania przestrzegania przyjetych norm.
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. STOSUNKI Z KLIENTAMI

Przedsiebiorstwo bedzie dostarczac¢ produkty i ustugi wartosciowe, dobrej jakosci,
solidnie wykonane i bezpieczne w uzytkowaniu.

a) Bedzie oferowato produkty zgodnie z narodowymi i miedzynarodowymi standardami,
lub, w przypadku ich braku, przeprowadzi stosowne testy bezpieczenstwa.

b) Nie bedzie Swiadomie podawac niepetnych informacji oraz wprowadzajgcych w btad
opiséw dotyczgcych oferowanych ustug i produktéw.

) Nie bedzie Swiadomie ukrywac szkodliwego dziatania produktéw.

W przedsiewzieciach reklamowych i innych formach przekazu firma bedzie unikac
podawania nieprawdziwych, przesadzonych lub niepetnych informacji.

Dla zapewnienia petnej satysfakcji klientéw przedsiebiorstwo bedzie zapewniac wysoki
standard ustug serwisowych.

Pracownicy przedsiebiorstwa nie powinni dawac klientom pieniedzy ani prezentéw,
ktére mogg by¢ traktowane jako korzysci materialne.

Firma bedzie unikac praktyk, zmierzajgcych do zwiekszenia sprzedazy przez jakiekolwiek
przedsiewziecia marketingowe niezgodne z prawem.

Firma bedzie utrzymywac w tajemnicy zastrzezone informacje uzyskane od klienta.

C. STOSUNKI Z AKCJONARIUSZAMI, UDZIALOWCAMI | INNYMI INWESTORAMI

Firma bedzie dbac o interesy akcjonariuszy, udziatowcdw i pozostatych inwestorow,

a takze nie uczyni niczego, aby uprzywilejowac jedng grupe inwestoréw kosztem drugie;.
Firma powinna dgzy¢ do osiggniecia atrakcyjnej stopy zwrotu kapitatu w dtugim okresie.
Firma bedzie uczciwie informowac o swojej polityce, osiggnieciach i perspektywach
rozwoju.
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D. STOSUNKI Z PRACOWNIKAMI

Stosunki przedsiebiorcy z pracownikami bedg oparte na szacunku dla ich godnosci
osobistej.

Firma bedzie przyjmowac i awansowac pracownikow, biorgc pod uwage kwalifikacje
wymagane na danym stanowisku. Pracownicy nie bedg dyskryminowani ze wzgledu na
rase, religie, narodowos¢, kolor skoéry, wiek, ptec, stan cywilny czy inwalidztwo niemajgce
wptywu na rezultaty wykonywanej przez nich pracy.

Firma bedzie dgzy¢ do zapewnienia stabilnych miejsc pracy oraz rzetelnie informowac
pracownikéw o perspektywach zatrudnienia.

Firma jest zobowigzana zapewnic czyste, zdrowe i bezpieczne Srodowisko pracy zgodnie
ze standardami i przepisami prawa. Pracownicy ze swej strony majg obowigzek dotozy¢
staran, aby unikng¢ wypadkdw, zranienia siebie, swoich kolegdw, a takze oséb
postronnych.

Przedsiebiorstwo zapewni poufnos$¢ danych medycznych przekazywanych przez
pracownikow. Wyniki badan okresowych nie bedg udostepniane innym pracownikom

i osobom postronnym.

Z myslg o docenieniu wysitkdw poszczegdlnych os6b majgcych wkiad w sukces firmy
przedsiebiorstwo bedzie stosowad reguty przejrzystej i czytelnej polityki wynagradzania.
Reguty systemu wynagradzania bedg tak skonstruowane, aby uwzgledni¢ wktad
indywidualny kazdego pracownika.

Firma bedzie pomagac pracownikom w podnoszeniu kwalifikacji i wspierac ich kariere
w firmie.

Firma bedzie informowac pracownikow o celach swojej dziatalnosci i zadaniach na
poszczegblnych stanowiskach pracy.

Informacje uzyskane od pracownikdédw podczas pracy nie bedg uzywane dla
jakiegokolwiek innego, konkurencyjnego celu niz ten, dla ktérego byty udostepnione.
Firma zobowigzuje sie do ujawnienia zwigzanych z dziatalnoscig przedsiebiorstwa
bezposrednich interesow osobistych pracownikéw na kierowniczych stanowiskach,

a takze cztonkdw ich rodzin. Ujawnienie potencjalnego konfliktu intereséw moze
dotyczyc¢ prezeséw, dyrektordéw, waznych udziatowcdw i zatrudniania cztonkdéw rodziny.
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D. STOSUNKI Z PRACOWNIKAMI

Firma nie bedzie tolerowa¢ molestowania seksualnego i innych form maltretowania
psychicznego lub fizycznego pracownikow.

Firma jest zobowigzana uznac swoje szczegdlne obowigzki wobec pracownikéw, ktorzy
w niedtugim czasie przejdg na emeryture.

Firma bedzie wspierac wiezi kolezenskie i wiezi z emerytami, pracujgcymi poprzednio

w przedsiebiorstwie.

Przy wykupywaniu dodatkowego ubezpieczenia emerytalnego firma bedzie sie kierowac
wytgcznie korzyscig pracownikdw. Przedsiebiorstwo dotozy wszelkich staran, aby wybrac
najbardziej bezpieczng oferte towarzystwa ubezpieczeniowego lub funduszu
inwestycyjnego.

Firma wypracuje procedury rozstrzygania sporéw i uczyni wszystko, aby rozwigzac

te spory bez dopuszczenia do eskalacji konfliktu.

Firma bedzie dazy¢ do zapewnienia jak najpetniejszej komunikacji z kazdym
pracownikiem.

Przedsiebiorstwo bedzie uznawac potrzebe informowania i konsultowania pracownikéw
w zespotach, w ktorych pracuja. Tam, gdzie jest to mozliwe, pracownicy bedg takze
nalezycie reprezentowani w negocjacjach. Jesli istnieje odpowiednie porozumienie ze
zwigzkami zawodowymi, firma zapewni stosowne rozwigzania, ktére utatwig
konstruktywny dialog.

Firma bedzie rzetelnie informowac pracownikéw o optacanych sktadkach na
ubezpieczenie spoteczne oraz o charakterze zawieranych umoéw. Pracownicy zostang
powiadomieni o zawarciu umowy cywilno-prawnej. Firma nie bedzie korzystata

z zawierania umoéw cywilnoprawnych w przypadkach niedozwolonych przez prawo.

W przypadku koniecznosci zwolnienia pracownikéw firma podejmie starania, aby

w miare mozliwosci pomdc w znalezieniu nowej pracy.
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E. STOSUNKI Z KONTRAHENTAMI

Stosunki pomiedzy firmg i kontrahentami powinny by¢ oparte na wzajemnym zaufaniu.
Zaptata za wykonang ustuge lub dostarczony towar bedzie uiszczona w terminie

i zgodnie z zawartg umowa.

Sita finansowa firmy bedzie wykorzystywana z umiarem.

Firma uznaje, ze przyjmowanie prezentow lub innych Swiadczen przez pracownikow
wspotpracujgcej firmy moze powodowac sytuacje postrzegane jako proba sktaniania do
ofiarowania w zamian pewnych korzysci dla darczyncy. Nastepujgce reguty powinny by¢
przestrzegane:

a) nie nalezy naktania¢ nikogo do przyjecia prezentu,

b) nie nalezy dawac prezentow pienieznych,

) rozsgdne, mate upominki i przejawy goscinnosci mogg by¢ zaakceptowane, jezeli nie
powodujg zadnego zobowigzania u obdarowanego i mogg by¢ odwzajemnione w takim
samym stopniu,

d) nalezy informowac przetozonych o kazdym otrzymanym kosztownym prezencie oraz
o wyswiadczonej przystudze, zwigzanych z firmg, z ktérg prowadzona jest wspotpraca.
Informacje dotyczgce stosunkéw pomiedzy firmg a kontrahentami powinny by¢
traktowane jako poufne.

F. RELACJE Z KONKURENCJA

Firma bedzie uczciwie wspoétzawodniczy¢ z konkurentami i nie bedzie podwazac ich
reputacji.

W kontaktach z konkurencjg pracownicy bedg unika¢ sytuacji umozliwiajgcych
przekazanie poufnych informacji dotyczgcych firmy.

Firma nie bedzie prébowata pozyskac informacji dotyczgcych konkurencji Srodkami
nielegalnymi. Zaliczy¢ do nich mozna szpiegostwo przemystowe, zatrudnianie
pracownikéw konkurencji w celu otrzymania od nich tajnych informacji, naktanianie
personelu konkurencji lub jej klientow do ujawniania posiadanych przez nich informacji
oraz inne srodki wyzej nie wymienione.

Firma nie bedzie stosowac restrykcyjnych praktyk handlowych, niezgodnych z prawem.
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G. POWIAZANIA Z WLADZAMI | LOKALNYMI SPOLECZNOSCIAMI

e Firma dotozy wszelkich staran, aby by¢ wrazliwym spotecznie podmiotem
gospodarczym, bedzie stuzy¢ spotecznosci poprzez dziatalnos¢ korzystng dla firmy
i spotecznosci oraz zapewnianie korzystnych mozliwosci zatrudnienia i dobrych
warunkow pracy.

e Przedsiebiorstwo bedzie brato pod uwage interesy catego otoczenia, starajac sie
uwzglednic zaréwno interes krajowy, jak i lokalny.

e Firma powinna wspiera¢ w miare mozliwosci spotecznosc¢ lokalng. Ewentualne dotacje
na cele charytatywne bedg przyznawane w ramach zasad ustalonych przez wtasciciela.

H. SRODOWISKO NATURALNE

e Przedsiebiorstwo w swojej dziatalnosci bedzie kierowato sie wysokim stopniem
odpowiedzialnosci za Srodowisko naturalne.

e Firma jest zobowigzana dbac o ochrone Srodowiska, a zasoby naturalne uzytkowac
w sposob odpowiedzialny. W zwigzku z powyzszym:
a) starac sie, aby cykl produkcyjny, gospodarka sciekowa, usuwanie odpaddw, emisja
spalin i hatasu miescity sie w wyznaczonych standardach,
b) analizowac efekty kazdego nowego przedsiewziecia dla Srodowiska,
) przeprowadzac regularne przeglady oddziatywania firmy na Srodowisko,
d) miec szczegdlny wzglad na ochrone zyjgcych w naturze zwierzat i roslin
e) informowac spotecznos¢, wsrdd ktorej firma dziata, o przeprowadzanym przez nig
programie ochrony srodowiska.

e Stosowanie przez firme testow na zwierzetach jest dopuszczalne tylko w przypadkach
koniecznych i w zgodnie z polskimi i miedzynarodowymi standardami opieki nad
zwierzetami.
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I. ZWIAZKI BIZNESU Z POLITYKA

e Dziatania firmy bedg charakteryzowac sie petnym poszanowaniem dla prawa,
realizowanego przez demokratycznie powotane wtadze lokalne, regionalne
i ogblnokrajowe.

e Firma nie bedzie wspierac dziatalnosci politycznej opartej na krzewieniu nienawisci,
uprzedzen oraz dyskryminacji wobec okreslonych grup lub osob.

e Polityka firmy w zakresie wspierania dziatalnosci spotecznej i politycznej powinna by¢
jawna.

e Firma nie bedzie traktowac w sposéb szczegdlnie uprzywilejowany politykow
i przedstawicieli wtadzy.

J. ZAMOWIENIA PUBLICZNE

Firma bedzie przestrzega¢ Ustawy o zamowieniach publicznych, a w szczegdlnosci:

e Nie bedzie sie starata wptywac na osoby podejmujgce decyzje poprzez wreczanie im
prezentdw, obiecywanie korzysci oraz dawanie gratyfikacji finansowych.

e Poda w swojej ofercie takie warunki merytoryczne, ktore rzeczywiscie bedzie w stanie
spetnic.

e Rzetelnie przedstawi w swojej ofercie osiggniecia i doswiadczenia.

e Nie bedzie podejmowac dziatan dyskredytujgcych konkurentow.

K. ZAGADNIENIA ZWIAZANE Z MIEDZYNARODOWYM BIZNESEM

e Firma zobowigze sie do przestrzegania panujgcego w innych krajach prawa
i mieszkajgcej w nim spotecznosci.

e Firma bedzie respektowac tradycje i kulture kazdego kraju, w ktérym dziata.

e Firma bedzie dziata¢ odpowiedzialnie w zakresie miedzynarodowego handlu, zgodnie z
uznanymi przez Polske porozumieniami.
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L. WDRAZANIE KODEKSU

e Wdrazanie Kodeksu powinno by¢ potgczone z monitorowaniem przestrzegania
wdrazania programu etycznego.

e Sciste stosowanie Kodeksu powinno by¢ efektem edukacji pracownikéw w zakresie
przyjetych zasad.

e Firma powinna monitorowac zgodnos¢ podejmowanych decyzji i metod dziatania
z przyjetymi w Kodeksie zasadami.

e Celem firmy powinno by¢ stworzenie korzystnego klimatu pracy i szans dla

pracownikow oraz szczere wyjasnianie wszelkich kwestii dotyczgcych zachowan i decyzji
uwazanych za naganne etycznie.

Warszawa, kwieciern 2001




