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Przyjeta uchwatg Zarzadu Spoiki
nr 264/135/2024 z dnia 20 grudnia 2024 r.

Wchodzi w zycie z dniem 20 grudnia 2024 r

Warszawa, grudzien 2024 r.




Celem Kodeksu Etyki spotki Zarzadca Rozliczen S.A. jest wyznaczenie wlasciwego kierunku
rozwoju kultury organizacyjnej Spolki zardwno w relacjach wewnetrznych jak
i zewnetrznych.

Kodeks Etyki okresla normy 1 wartosci obowigzujace na kazdym stanowisku 1 szczeblu,
w kazdej komorce organizacyjne;.

Kodeks Etyki obejmuje gldéwne zasady i standardy postgpowania w zakresie szeroko
rozumianej etyki zawodowej i spoteczne;.

Niniejszy Kodeks zostal opracowany na podstawie ogodlnie przyjetych zasad wspotzycia
spotecznego, nie ma celu zastapienie zasad etycznych, lecz ich rozwd;.

Credo

Solidnosc¢ i bezpieczenstwo
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Zobowigzujemy si¢ do:

zgodnosci dziatalnosci Spotki 7 przepisami prawa powszechnie
obowigzujgcego, regulacjami wewnetrznymi i dobrymi obyczajami,

dgzenia do skutecznego i efektywnego dzialania,
budowy pozytywnego wizerunku Spolki,
priestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania,

sprawowania powierzonych obowiqzkow wedle swej najlepszej wiedzy
i woli, 7 naleiytq uczciwoscig, sumiennosciq i gorliwoscig,

rzetelnego przekazywania informacji w Spolice.
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Wszyscy pracownicy spolki Zarzadca Rozliczen S.A. wykazujq nalezyty

szacunek w stosunku do Spolki oraz utozsamiaja si¢ z nia

OCHRONA DANYCH OSOBOWYCH

Pracownik wykorzystujacy dane osobowe uwzglednia sfere prywatnosci i nietykalno$é
osobista zgodnie z postanowieniami obowigzujacego w tym zakresie prawa
mig¢dzynarodowego, w tym Unii Europejskiej, prawa krajowego oraz wewnetrznych
uregulowan Spotki.

Pracownik nie bedzie podejmowal zadnych dzialan w celach bezprawnych,
w szczegllnosci dotyczacych przetwarzania danych osobowych oraz pod Zadnym
pozorem nie bedzie przekazywat takich danych osobom nieuprawnionym.

PRAWORZADNOSC

1.

Pracownik wykonuje swoje obowiazki ze szczegdlng starannoscia, zgodnie
z obowigzujacym prawem, kierujac si¢ interesem Spoiki.

Pracownik w swoim postgpowaniu uwzglednia sfer¢ prywatnosci i nietykalnos$¢ osobistg
innych osob.

3. Pracownik ma obowigzek rownego traktowania wszystkich podmiotéw.

Pracownik zwraca uwage na to, aby decyzje dotyczace kontrahentow lub pojedynczych
0s6b byly zgodne z obowigzujacymi przepisami prawa.

Informacje pozyskane w trakcie pracy Pracownik wykorzystuje tylko i wylacznie do
celow stuzbowych, informacje te w Zadnym wypadku i pod Zadnym pozorem nie beda
wykorzystywane do innych celéw lub przekazywane podmiotom i osobom trzecim bez
zgody odpowiednich organdéw Spoiki.

W Spéice funkcjonuje systemu informowania o nieprawidtowos$ciach i1 naruszeniach
prawa w Spotce z wykorzystaniem bezpiecznych kanaléw zgloszeniowych.

PRZEJRZYSTOSC

Kazda osoba zatrudniona w Spoélce zapewnia jawno$¢ podejmowanych dziatan,
z wylaczeniem udostepnienia informacji wrazliwych, chronionych przepisami o ochronie
informacji niejawnych, danych osobowych, badzZ informacji stanowigcych tajemnice Spotki
lub tajemnice przedsigbiorstwa, objetych wymaganiami prawa i przepisami wewnetrznymi.
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PRZYJAZNE WARUNKI PRACY

Pracownik dba o dobrg atmosfere pracy opartg o zasady etyki i wysoka kulture osobista.

Pracownik dba o dobre stosunki miedzyludzkie przestrzegajac ogolnie przyjetych zasad
poprawnego zachowania i poszanowania praw czlowieka.

Pracownik chetnie dzieli si¢ wiedza, doswiadczeniem zawodowym, stuzy radg 1 pomoca
mniej do$wiadczonym kolezankom i kolegom.

Pracownik ceni i respektuje wiedzg, doswiadczenie, kwalifikacje 1 poglady innych oséb.

5. Pracownik pracujac w zespole dazy do zgodnej wspOlpracy i eliminacji sytuacji

konfliktowych.

Kadra kierownicza zobowigzana jest do ksztaltowania wtasciwej atmosfery pracy,
wspierania wysokiej efektywno$ci pracy, migdzy innymi poprzez jasne i zrozumiate
wyznaczanie zadan 1 obowigzkéw, reprezentowanie partnerskiego podejscia do
Pracownikow, wspierania pracy zespolowej 1 wymiany doswiadczen pomigdzy
Pracownikami.

Pracownik winien dazy¢ do aktualizacji wiedzy oraz osiggania w pracy jak najlepszych
wynikow na miar¢ swoich umiejetnosci 1 doswiadczenia, a swoim dziataniem przyczyniaé
si¢ do doskonalenia dzialalnosci Spotki.

POUFNOSC INFORMAC]I

1.

Pracownik przestrzega zasady poufnosci posiadanych informacji, uzyskanych w trakcie
wykonywania swoich obowigzkow.

Pracownik nie udziela osobom trzecim informacji, ktore nie posiadajg statusu publicznego
dostepu.

Pracownik jest zobowigzany do dolozenia najwyzszej staranno$ci w zakresie ochrony
wszelkich informacji, pozyskanych w ramach petienia obowigzkéw stuzbowych.

NEUTRALNOSC ZLECANIA PRAC

1.

Wybér Kontrahenta odbywa si¢ kazdorazowo w oparciu o zasady wolnego rynku.
Pracownik przy wyborze Kontrahenta nie moze kierowac si¢ osobistym interesem, lecz
przede wszystkim zasadami racjonalnego wydatkowania $rodkéw  Spoiki
z uwzglednieniem jako$ci oferowanych towaréw 1 ushug oraz zgodnosci z potrzebami
Spotki.

Zasady wyboru Kontrahenta maja na celu zapewnienie petnej przejrzystosci
prowadzonego procesu wyboru.
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ROWNE TRAKTOWANIE

1. Pracownik zobowigzany jest do réwnego traktowania wszystkich osob bez wzgledu na
wiek, pte¢, stan cywilny, narodowos$¢, rase, orientacje seksualng, wyznawang religie,
niepelnosprawnos¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwigzkowa, jak rowniez
sytuacje majatkowa, pozycje spoteczng oraz ewentualne pokrewienstwo lub zwiazki
towarzyskie z nim i innymi Pracownikami Spofki.

2. Pracownik zobowigzany jest do sprawnej i uprzejmej obshugi 0sdb, prezentujac postawe
dialogu 1 szukania porozumienia oraz unikania slow 1 zachowan nietaktownych,
agresywnych lub obrazliwych, ktére nie licujg z kulturg i dobrymi obyczajami.

3. Pracownik jest zobowigzany do wudzielania odpowiedzi na zlozong skarge
lub reklamacje w sposob kulturalny - bez wzgledu na zasadno$¢ ztozonej skargi
reklamacji.

4. Warunki zatrudnienia, dostegp do awansu oraz szkolen sg jednakowe dla wszystkich
Pracownikow bez wzgledu na wiek, ple¢, stan cywilny, narodowos¢, rase, orientacje
seksualng, wyznawang religi¢, niepelnosprawno$¢, przekonania polityczne,
przynaleznos¢ zwigzkowa - zgodnie z obowigzujagcymi w Spodice obiektywnymi
kryteriami oceny Pracownikéw.

5. W Spolce nie akceptuje si¢ zadnych form dyskryminacji, mobbingu lub innych form
o podobnym charakterze, w szczegdlnoSci nekania, prze§ladowania i1 ponizania
pracownikow, a kazdy Pracownik jest zobligowany do pigtnowania i1 zglaszania
wszelkich przejawow takiego zachowania.

6. Zabronione jest wykorzystywanie stanowiska i pozycji w Spotce wobec innych osob
fizycznych lub prawnych w celu osiggania korzysci osobistych lub materialnych lub
naruszania dobr osobistych innych Pracownikéw, rozpowszechnianie informacji
nieprawdziwych, pomowien dotyczacych innych Pracownikow Spotki.
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ELIMINACJA KONFLIKTU INTERESOW

1.

W Spolce istnieje zakaz kopiowania i wykorzystywania materialow i informacji bedacych
cudza wiasno$cig bez zgody ich wiasciciela.

W przypadku konfliktu intereséw lub potencjalnego konfliktu interesow w sprawach
prywatnych i stuzbowych, Pracownik wylacza si¢ z dzialan mogacych wywolac
podejrzenia o stronniczo$¢ lub interesownos$¢. W sytuacji, w ktorej prywatny interes
Pracownika stoi w sprzecznosci z interesem Spolki, Pracownik jest zobowigzany
niezwlocznie zglosi¢ ten fakt w formie pisemnej do swojego przetozonego.

Pracownik nie podejmuje Zadnych prac ani zaje¢, ktore pozostawatyby w sprzecznosci
z obowigzkami stuzbowymi.

KORZYSTANIE Z MAJATKU SPOEKI

1.

Pracownik swoja nienaganng postawg i z nalezytg starannoscig oraz gospodarnoscig dba
o majatek Spotki, wizerunek i prestiz Spotki.

Pracownik wykorzystuje dostgpny majatek Spolki (samochody, telefony, komputery,
powierzchni¢  biurowa, oprogramowanie komercyjne, specjalistyczne urzadzenia
teleinformatyczne i pomiarowe, materialy biurowe itp.) wylacznie w celu 1 w zakresie
peienia swoich obowigzkow stuzbowych - na zasadach okre§lonych w Spoice.

Zabronione jest korzystanie z majatku Spotki w sposob nielegalny, w celu osiagnigcia
osobistych korzysci lub w jakimkolwiek celu, ktory jest niezgodny z prawem,
nieodpowiedni lub nieupowazniony.

APOLITYCZNOSC

1.

Spotka gwarantuje, swoja neutralnos$¢ polityczng — kazda osoba zatrudniona w Spodlce bez
wzgledu na rodzaj umowy lojalnie i rzetelnie wykonuje swoje obowiazki, niezaleznie od
wiasnych przekonan, dziatalno$¢ Spotki prowadzona jest w sposob zapewniajacy petne
poszanowanie dla organdow administracji i jak najlepsze wykonywanie obowigzkéw do
realizacji ktorych zostata powolana.

Pracownicy Spotki mogg uczestniczy¢ w zyciu politycznym w ramach gwarantowanych
przez prawo.
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NIEPRZYJMOWANIE I NIEOFEROWANIE KORZYSCI MAJATKOWYCH LUB OSOBISTYCH

1.

Korzy$¢ majatkowa rozumiana jest jako kazde dobro zaspokajajace okreslong
potrzebe, ktorego wartos¢ da si¢ wyrazic w pienigdzu. jest to takze kazde
przysporzenie majatku sobie lub innej osobie albo uniknigcie w nim strat, z wyjatkiem
tych wypadkéw, gdy korzy$¢ przystuguje sprawcy lub innej osobie zgodnie
z istniejacym w chwili czynu stosunkiem prawnym.

Korzys$¢ osobista to swiadczenie o charakterze niemajagtkowym, polepszajace sytuacje
osoby, ktora je uzyskuje (np. obietnica awansu, zalatwienia pracy, odznaczenie
orderem, wyuczenie zawodu, ograniczenie obowiazkéw zawodowych, albo przyjecie
na praktyke, wystanie na zagraniczne stypendium, wykreowanie korzystnego
wizerunku w mediach, przyspieszenie wykonania operacji, kontakty seksualne, itp.).

Pracownik w zwiazku z wykonywaniem swoich obowiazkéow stuzbowych nie oferuje
oraz nie przyjmuje i nie zabiega o korzysci majatkowe lub osobiste.

Przyjecie prezentu moze nastgpi¢ wylagcznie w przypadku, gdy ma on charakter
reklamowy, promocyjny, szkoleniowy lub jest przedmiotem lub ushuga o niewielkiej
wartosci, zwyczajowo oferowana w relacjach biznesowych, podczas uroczystych
okazji 1 nie zobowigzuje do wzajemnosci.
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Historia Procedury

Data zmiany

Forma zatwierdzenia

Uwagi

05 lipca 2012 r.

uchwata Zarzadu
nr 01/27/2012 z dnia
5 lipca 2012 1.

Przyjecie procedury przez Zarzad.

20 grudnia 2024 r.

uchwala Zarzadu
nr 264/135/2024 z dnia
2 grudnia 2027 r.

Uaktualnienie procedury: zapisy dotyczace

"Programu  Zgodno$ci" zmieniono

"regulacje wewnetrzne", dodano zapis o
nietykalnos$ci osobistej innych oséb oraz o

sygnaliscie.

na
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