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© KODEKSETVKIBIZNESU

I. CZYM JEST KODEKS ETYKI BIZNESU?

Kodeks Etyki Biznesu jest wyrazem szacunku dla prawa i dla jednostki, naszej odpowicdzialnej
postawy wobec klientéw 1 partnerdéw. Stanowi podstawe naszej kultury etycznej. Podstawowg
reguly jest przestrzeganie migdzynarodowych, narodowych i miejscowych praw i regulacji w
krajach, w ktérych pracujemy i podejmowanie wszelkich koniecznych zobowigzan,

ukierunkowanych na ich stosowanie.

SOMEOQ zawsze bylo organizacjg opartg na wartosciach: sg one czgscig “DNA” SOMEOQ 1
stymuluja etyczne postawy i etyczne zachowania kazdego z nas w codziennych biznesowych

-dziataniach.

Kodeks Etyki Biznesu szczegblowo prezentuje, wyjasnia i okredla wartodel, reguly
postepowania i zachowania ktorych stosowania oczekujemy od samych siebie i ktérych

przestrzeganie jest wymagane w naszych relacjach z partnerami.

Jego postanowienia majg charakter nadrzedny w stosunku do strategii czy procedur,

realizowanych na kazdym z pozioméw organizacyjnych SOMEO.

W nastepnych czesciach Kodeksu Etyki Biznesu podamy klarowne wskazowki odnoszgee sig
w szezegdlnosel do tych dziedzin, w ktérych moga zaistnie¢ etyczne dylematy. W tych
obszarach, dokonanie odpowiedniej oceny moze by¢ ztozone i wigza¢ si¢ z ryzykiem nawet
mimowolnego naruszenia prawa, W takich sytuacjach, jakiekolwiek niewlasciwe zachowanie
mogloby skompromitowaé nasza kulture etyczng, narazi¢ na szwank reputacje SOMEO i

spowodowad znaczace sankcje.




Dla zachowan w dwodch obszarach: uczciwa konkurencja oraz tapownictwo i korupcja,
szezegOlnie wrazliwych na zlozone etyczne dylematy, noszgce ryzyko surowych sankcji

karnych i cywilnych, SOMEO opracowalo stosowng polityke.

Zgodnos¢ naszego dziatania z Kodeksem Etyki Biznesu jest celem nadrzednym i dlatego jego
bezwarunkowe przestrzeganie jest obowigzkiem - bez wzgledu na miejsce i ekonomiczne

uwarunkowania prowadzonej dziatalnosci.
II. DO KOGO JEST ADRESOWANY I JAKIE WYZNACZA NAM ROLE?

Kodeks Etyki Biznesu adresowany jest do wszystkich pracownikéw SOMEOQ oraz wszystkich

podmiotéw zaleznych.

Kodeks Etyki Biznesu odnosi si¢ do kazdego z nas, zardwno lideréw jak i cztonkéw zespotu,
na wszystkich szezeblach. Jesli zajmujesz kierownicze stanowisko lub pelnisz funkcje lidera
zespolu, musisz zrozumiec, ze oznacza to dodatkowa odpowiedzialno$é za nasze etyczne
zachowanie. Polityka SOMEO wyklucza szykanowanie kogokolwiek za pietnowanie w dobrej

wierze wszelkich praktyk, ktére mogg narusza¢ postanowienia niniejszego Kodeksu.
MOJ4 ROLA JAKO CZEONKA ZESPOEU JEST:

1) zna¢ i rozumie¢ Kodeks Etyki Biznesu;

2) postgpowac zgodnie z Kodeksem Etyki Biznesu, a w razie watpliwosci konsultowaé sig
z przetozonym, kierownikiem dzialu personalnego lub prawnikiem z dziatu prawnego;

3) demonstrowa¢ i zy¢ zgodnie z naszymi warttosciami, regulami postepowania i

zachowania oraz zasadami dzialania.
JAKO LIDER ZESPOLU MAM DODATKOWA ODPOWIEDZIALNOSC I MOJ4 ROL4 JEST:

1) bycie wzorem dla innych, kultywowanie i propagowanie Kodeksu Etyki Biznesu oraz
przestrzeganie jego zasad w codziennej pracy;

2) stwarzanie — w ramach zespolu - warunkéw do praktycznego urzeczywistniania norm
Kodeksu Etyki Biznesu;

3) dobra znajomos¢ Kodeksu Etyki Biznesu, niezbedna do udzielania cztonkom mojego
zespolu porad i wskazéwek w kwestiach uregulowanych w tym dokumencie;

4) rozpoznawanic ryzyka niezgodnoSei 1 podejmowanie odpowiednich decyzji,

zwigzanych z moim obszarem odpowiedzialnodei.
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. ZDROWIE I BEZPIECZENSTWO

Jestesmy zobowigzani troszezy¢ sig o zdrowie i bezpieczenstwo pracownikéw wykonujgcych

prace zar6wno w naszych biuraéh, jak i w biurach naszych klientow.

COTO OZNACZA?

Stosuj si¢ do regul. SOMEO traktuje swojg odpowiedzialno$é za zdrowie i bezpieczefistwo
pracownikow bardzo powaznie i od wszystkich oczekuje si¢ przestrzegania stosownych
regulacji prawnych oraz procedur postgpowania w naglych wypadkach. Réwniez w trakcie
wykonywania pracy w biwze klienta, oczekuje si¢ od nas przestrzegania wszelkich
obowigzujgcych tam regut oraz wspéidziatania z klientem w zakresie procedur zwigzanych ze

zdrowiem, bezpieczefistwem i naglymi wypadlkami.

Udzielaj wsparcia. Zachgcamy naszych lideréw zespolow do dbatosei o zdrowie i

bezpieczenstwo czlonkdw ich zespolow.

Bad# aktywny. Wszyscy jeste$my odpowiedzialni za ustalanie oraz informowanie inspektora
BHP lub kierownika zespotu o wszelkich formach zachowan, stanowigcych potencjalne
zagrozenie fub stwarzajacych ryzyko, a takze o wszelkich sytuacjach mogacych narazi¢ na

szwank zdrowie i bezpieczefistwo naszych ludzi.
COTO OZNACZA DLA MNIE?

Moim obowigzkiem jest zapoznanie sie i przestrzeganie ustalonych sposobéw postepowania w
kwestiach dotyczacych ochrony zdrowia i bezpieczefistwa, a takze procedur obowigzujgcych w

nagtych wypadkach, z ktoérymi zostalem zapoznany zgodnie z obowigzujacymi przepisami.
IV. ROWNOSC, ROZNORODNOSC 1 WLACZANIE

Jestemy dumni z naszej réznorodno$ci. To nas wzbogaca i umozliwia postrzeganie nas jako
liderébw na wybranych rypkach. Jako jednostki, mamy prawo do réwnych szans i

sprawiedliwego traktowania.
CO TO OZNACZA?

Réwne szanse i sprawiedliwe traktowante. Naszym celem jest zapewnienie réwnych szans i

sprawiedliwego traktowania, bez wzglgdu na spoleczne, kulturowe, etniczne lub




narodowo$ciowe pochodzenie, religijne lub inne przekonania, klase spolteczna, pte¢, stan
cywilny, orientacje seksualng, inwalidztwo, wiek czy przynaleznosé do Zwiazkow
zawodowych., Mamy obowigzek stosowaé si¢ do przepiséw regulujgeych dyskryminacje w

zatrudnianiu,

Wolnos¢. Z szacunkiem odnosimy sig do indywidualnych tradycji kulturowych, zwyczajow i

przekonan religijnych. SOMEO nie udziela wsparcia Zzadnej organizacji religijne;.
CO T0 OZNACZA DLA MNIE?

Oceniam wspétpracownikoéw z zespotu wedtug ich zawodowej kompetencji, sposobow
dzialania i osiggnie¢.
Oczekuje si¢ ode mnie braku tolerancji dla zartéw, grubiafistwa, gestow oraz innych zachowan,

mogacych by¢ obrazliwymi dla ludzi, wywolywa¢ u nich poczucie dyskryminacji lub tworzy¢

nieprzyjazng atmosfere.

Wspélpracuje z kolegami bez wzgledu na ich spoleczne, kulturowe, etniczne lub
narodowosciowe pochodzenie, przekonania religijne i inne,, klasc spoleczng, pleé¢, stan
cywilny, orientacj¢ scksualna, inwalidztwo, wick czy przynaleznosé do zwigzkow

zawodowych.
Y. MOBBING

Wszyscy mamy prawo by traktowani i obowigzek traktowania innych - z szacunkiem i

uprzejmoscia.
COTO OZNACZA?

Szacunek w miejscu pracy. Od SOMEQO oczekuje sie utrzymania érodowiska pracy w stanie
wolnym od szykan: dotyczy to zastraszania, molestowania seksualnego, grozenia i aktéw

przemocy.

Zero tolerancji. Nie tolerujemy Zzadnej formy szykanowania lub przemocy, jak roéwniez
jakiegokolwiek niebezpiecznego dziatania w miejscu pracy, Dotyczy to postaw, sposobow
zachowywania si¢ lub sytuacji, ktére moga by¢ okre§lone mianem szykany. Kazdy przypadek

naruszenia tej zasady moze skutkowaé sankcjami dyscyplinarnymi.

COTO OZNACZA DLA MNIE?




Nie robie uwag, zartéw ani nie prezentuje materialow, ktore moga by¢ obrazliwe dla okreslonej

rasy, religii lub plei.

Musze okazywaé szacunek innym i nie wolno mi tolerowaé Zadnej formy szykanowania lub

przemocy w miejscu pracy.

Nie wolno mi tolerowaé ani angazowa¢ sie w jakiekolwiek dziatania odwetowe lub represyjne

w stosunku do osoby, ktéra — jak twierdzi — byla obiektem szykan.
VI. OTWARTY DIALOG

Wierzymy, ze skuteczna komunikacja jest warunkiem wstgpnym otwartej i zintegrowanej

kultury.
COTO QOZNACZA?

Otwarty dialog. Nasze wartosci “zespolowego ducha” i “zaufania” dopingujg nas do
wspolpracy i przywigzywania duzej wagi do otwartego dialogu. Usilnie namawiamy do
prowadzenia takiego dialogu poprzez spotkania czlonkoéw zespolow, telekonferencje, fora i

sondaze pracownicze, w ramach ktérych mozemy swobodnie przedstawia¢ nasze opinie.

Otwarte i konstruktywne stosunki pracownicze. Wspieramy otwarty dialog z
przedstawicielami zalogi badz pracowniczych organéw przedstawicielskich oraz podejmujemy
dziatania zgodne z miejscowym prawodawstwem, przepisami i umowami. Respektujemy

wolnosé zrzeszania sig.
COTO OZNACZA DLA MNIE?

Upewniam sie, ze mamy otwarta 1 zintegrowang kulture oraz ze faktycznie jestem

zaangazowany w otwarty dialog, nastawiony na rozwigzywanic problemow.,

Bez wzgledu na to, czy jestem czlonkiem zespotu, czy jego liderem, wazne jest, abym rozumiat
i przestrzegalt wartoéci SOMEO: pozwoli mi to udziela¢ wsparcia i pomocy Srodowisku

otwartego dialogu.

VII. ZACHOWANIE W PRACY I W TRAKCIE IMPREZ ORGANIZOWANYCH
PRZEZ FIRME,

Reprezentujac SOMEQ, nasze zachowanie w pracy oraz w trakeie zwigzanych z nig eventow
moze mieé wplyw na wizerunek SOMEO oraz nasza whasng reputacj¢ zawodows. Oczekuje sig

od nas, ze bedziemy przestrzega powszechnie akceptowanych regut zachowania.



COTO OZNACZA?

Profesjonalizm. Oczekuje sie od nas, ze bedziemy szanowaé osobiste i kulturowe réznice, co
zapewni spokojng atmosfere w pracy oraz w trakcie imprez sluzbowych, Musimy mieé
pewnosé, ze u nikogo nie wystepuje poczucie wykluczenia, dyskryminacii czy szykanowania.
W trakcie eventéw wszyscy jestesmy odpowiedzialni za to, aby nasze zachowanie bylo
profesjonalne, godne i nie przynoszace ujmy reputacji SOMEO ani nie wyrzadzajace szkody

naszej wiasnej zawodowej opinii,
COTO OZNACZA DLA MNIE?

Jestem wyczulony na osobiste przekonania i kulturowe réznice i nie narzucam innym whasnych

opinii, zaréwno w pracy jak i w trakcie eventow.

W pracy oraz w trakcie eventdw nie wolno mi dopusci¢ do sytuacji, w ktérej alkohol wplywa
na moje zachowanie i osady. Nie wolno mi angazowac¢ si¢ w niezgodne z prawem posiadanie
lub uzywanie narkotykow i musze przestrzega¢ stosownych ograniczen dla palaczy

papierosow.

Jesli biorg udzial w biznesowym evencie, musz¢ pamietaé, ze reprezentuje SOMEOQ i mie¢

swiadomo$¢, jak moje zachowanie bgdzie odbierane przez innych,

______ . ROZDZIALT = .

VIII. UCZCIWA KONKURENCJA
O naszych klient6w walczymy energicznie, ale uczciwie. W wigkszosei krajéw, w ktorych
jesteSmy obecni, dzialalno$¢ konkurencyjna jest prawnie uregulowana i chroniona lub

obowigzuje tam antymonopolowe ustawodawstwo. SOMEO zobowigzane jest stosowaé sie do

wszystkich przepiséw dotyczacych konkurencji i antymonopolowego ustawodawstwa,
COTO OZNACZA?

Podstawowa zasada. Chociaz prawne regulacje dzialalnosci konkurencyjnej w
poszczegblnych krajach (okreslane w niektorych z nich réwniez jako ustawodawstwo

antymonopolowe) r6znig sig, istnieje caly szereg wspélnych motywow:

Zabronione umowy i praktyki. Umowy (na pismie lub zawierane w sposéb dorozumiany)

ustalajgce poziom cen, dzielenie si¢ klientami i rynkami, ustawianie przetargéw, wszezynanie




bojkotdéw badz wykluczanie konkurentéw — generalnie nie sg dopuszezalne. Obliczone na taki

sam efekt prakiyki wérod firm sg rowniez zabronione.

Bezprawna dominacja. Wielcy rynkowi gracze na niektérych rynkach maja mniejszg swobodg
w podejmowaniu konkretnych decyzji biznesowych, facznie z odmowsg zawierania transakeji z

innymi firmami i dokonywaniem przejgc.

Zabronione postepowanie. W kontaktach z konkurencja nie omawiamy, nie udzielamy ani tez
nie wymieniamy informacii na nastgpujace tematy: ceny, warunki sprzedazy, podziat rynkow
(wg kryteriow geograficznych, produktowych Iub jakichkolwiek innych), podzial klientow,

koszty, zyski i marze, dziatania ograniczajace konkurencjg.

Rozumieé konsekwencje. Nawet tylko postawienie w stan oskarzenia o naruszenie tych praw
moze mieé powazne nastepstwa zarébwno dla SOMEO, jak i czlonkéw zespolu. SOMEO
mogloby byé zmuszone do zaplaty wysokich grzywien (wymierzonych w postgpowaniu
karnym lub cywilnym) albo rekompensat; réwniez na indywidualnych pracownikow moglyby
zostaé nalozone kary grzywien, wiezienia, jak rdwniez zostalyby wszczgte przeciwko nim

postepowania dyscyplinarne.

Zasiegnij rady ekspertéw. Zadaniem dzialu prawnego jest poméc Ci w zrozumieniu i
przestrzeganiu skomplikowanych przepiséw, regulujgcych dziatalno$é konkurencyjng oraz
ustawodawstwa antymonopolowego. Pytaj, jesli masz obawy o postgpowanie SOMEO lub

naszych biznesowych partneréw i dostawcow.
CO TO OZNACZA DLA MNIE?

Moim obowiazkiem jest znaé i rozumie¢ strategi¢ konkurencyjnoéci SOMEO, aby nie uwiktac

sie w jakiekolwiek nielegalne praktyki.

Moim obowiazkiem jest szukanie pomocy w dziale prawnym, jezeli zaistniejg jakickolwiek
niejasnodci lub watpliwogei odnodnie sposobu zastosowania strategii konkurencyjnosci

SOMEO w konkretnej sytuacji.

Musze zwracaé baczng uwage na sposob moich interakeji z konkurentami SOMEO — podezas
konferencji, w trakcic eventéw, na gruncie branzowych stowarzyszen lub z racji pelnionych

spolecznie funkeji — unikajac zachowan moggcych wywota¢ niestosowne wrazenie.

Nie powinienem wykorzystywaé niedozwolonych lub nieetycznych rodkéw w celu uzyskania

informacji na temat konkurentéw.



Powinienem zdawaé sobie sprawe, ze kazda pisemna lub werbalna interakcja z konkuarentami

moze by¢ szkodliwa dla SOMEQ.

Muszg szanowad swoje whasne oraz innych ludzi wezesniejsze zobowigzania pracownicze

wobec poprzednich pracodawedw i nie zmuszaé nikogo do naruszania tych zobowiazaf,
IX. LAPOWNICTWO I KORUPCJA

Nasz sukces w biznesie zalezy wylgcznie od wartoscei, ktére wnosimy do firm naszych klientow.
SOMEQO zobowigzane jest zapobiegaé wszelkim praktykom lapownictwa 1 korupcji,
rygorystycznie przesirzegajac uregulowan prawnych obowiazujacych w krajach, w ktérych

prowadzi dziatalnoéé.
COTO OZNACZA?

Przestrzeganie prawa. Lapownictwo jest przestepstwem podlegajacym sankcjom karnym i
cywilnym w wigkszodei krajéw, w ktérych prowadzimy naszg dziatalno$¢. Przepisy
antykorupcyjne zakazujg oferowaé, obiecywaé lub wynagradzaé w naturze lub gotowcee
urzgdnika rzadowego lub — w niektorych pizypadkach - osobe prywatng, z zamiareni
spowodowania podjecia lub zaniechania przez te osoby dziatan korzystnych dla SOMEO lub
ktéregokolwiek z jej klientéw. Definicja pojecia ,,urzednik panstwowy” w ustawodawstwach
antykorupcyjnych jest szeroka i obejmuje m.in. pracownikéw firm, ktére czeSciowo sg
wlasnoscig agencji panstwowej, a takze osoby zatrudniane przez partie polityczne i kandydatdw
na funkcje polityczne. Zabronione jest zwracanie si¢ z prosbg lub upowaznianie oséb trzecich
do sktadania ofert, obietnic czy dokonywania platnosci, o ktérych mowa powyze]j. Zabronione
jest przyjmowanie czegokolwiek w naturze lub gotéwee od osoby, ktéra jest Tub moze by¢
postrzegana, jako =zainteresowana wywarciem okreslonego nacisku na SOMEO lub

ktoregokolwick z jej klientow.

Prowizje. W ramach prowadzonej przez nas dziatalnosci handlowej, wyplata prowizji osobom
tizecim lub przyjecie od nich prowizji wymaga udzielenia przez SOMEO szezegdlnego

upowaznienia. Zawsze jednak musi to by¢ jasne 1 zrozumiate dla klienta.

Zrozumienie konsekwencji. Naruszenie przepiséw antykorupcyjnych naraza nie tylko
SOMEQ na sankcje cywilne i karne, ale réwniez czionka zespoly, na ktérego moglaby zostaé
natozona kara wigzienia, a takze zostaloby wszczete przeciwko niemu postepowania

dyscypliname.
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Zero tolerancji. SOMEOQ nie toleruje zadnej formy fapownictwa i korupcji ani zachowan, ktore
moga byé tak postrzegane. Tolerowanie fapownictwa i korupcji jest niedopuszczalng forma

zachowania biznesowego wszedzie tam, gdzie SOMEQ prowadzi dziatalnos¢.

CO TO OZNACZA DLA MNIE?

Moim obowigzkiem jest zna¢, rozumie¢ i stosowaé ogblne standardy zachowan

antykorupeyjnych, przyjete przez SOMEQ.

Moim obowiazkiem jest poznaé, zrozumie¢ i przestrzegaé przepisy prawa antykorupeyjnego w
obszarze jurysdykeyjnym, w ktérym pracuje.
Moim obowiazkiem jest szukanie pomocy w dziale prawnym, jezeli zaistniejg jakiekolwiek

nicjasnodci lub watpliwosci odnoénie sposobu  zastosowania wymaganych standardow

zachowan antykorupcyjnych w konkretnej sytuacji.
X. KONFLIKT INTERESOW

Musimy wystizegaé sig dziatan, ktére mogg kolidowaé z interesami SOMEO lub niszezy¢ jej

reputacje.
CO TO OZNACZA?

Lojalno$é i dobra wiara. Jako pracownicy SOMEQO zobowigzani jeste$my do zachowania

lojalnosci i dziatania w dobrej wierze.

Keonflikt intereséw. Potencjalny konflikt interesdw pojawia sig w sytuacji, kiedy jednoczesnie
mamy do czynienia z kilkoma wykluczajacymi sig zobowigzaniami. Kiedy interes osobisty
pozostaje w sprzecznodci z interesami SOMEO, ryzykujemy naruszeniem cigzgcego na nas
obowigzku lojalnoéci. Zdarza sig tak, kiedy spodziewane przez nas korzyéci, zaspokajajgce
bezpoérednio lub podrednio nasz interes prywatny, determinujg — faktycznie lub tylko
potencjalnie - decyzje niekorzystne dla intereséw SOMEQ. Powinni$my zatem unika¢ sytuacji,

w ktorych nasz interes prywatny moglby kolidowac z interesami SOMEQ.

CO TO OZNACZA DLA MNIE?

Nie wolno mi angazowaé sie w zewnefrzne przedsigwzigeia, konkurencyjne wzgledem

projektéw SOMEQ, ani pomagaé konkurentom SOMEO.

O kazdym potencjalnym konflikcie interesow muszg informowac lidera zespotu lub kierownika

dziatu personalnego.



Sprawy biznesowe muszg rozstrzygaé wylgeznie merytorycznie, nie kierujge si¢ prywatnymi

relacjami lub potencjalnymi korzy$ciami osobistymi.

Nie wolno mi dyskontowaé dla osobistych korzysci jakichkolwiek faktow, informacji czy

okolicznosci, znanych mi z racji wykonywanej pracy.

Jesli mam watpliwosei, czy moje dobro stanowi potencjalne Zrédio konfliktu intereséw,

powinienem oméwic sprawe z liderem zespotu.
XL DOKLADNAI1PRAWIDLOWA INFORMACJA BIZNESOWA I FINANSOWA

Z, pelng odpowiedzialnoscig zapewniamy, ze nasza informacja biznesowa i finansowa
prowadzona jest w sposob transparentny i podawana do publicznej wiadomosci we whasciwym

terminie.
COTO OZNACZA?

Zobowigzanie do dokladnosei. SOMEO zobowigzuje sie regularnie przekazywaé swoim

akcjonariuszom dokfadne informacje

Lespolowy wysilek, Wszyscy jeste$my zaangazowani w tworzenie informacji odnoszacych sie
do SOMEQ, jej klientow, cztonkéw zespohy, partneréw biznesowych 1 dostawcow. Musimy
mie¢ pewno$é, ze opracowujemy dokladne i prawidlowe informacje biznesowe oraz

prowadzimy dokumentacja z najwieksza uwaga, wedlug naszej najlepszej wiedzy,

Zero tolerancji. Musimy zna¢ i stosowa¢ odpowiednie akty prawne, regulacje i wewngtrzne
zasady odnoszgce si¢ do informacji biznesowych, a w szezegolnosei informacji finansowych.
Jakiekolwiek odstepstwo od obowigzujacych nas unormowan prawnych w tym zakresie

zagrozone jest karg grzywny oraz odpowiedzialnogcig karna.
CO TO OZNACZA DLA MNIE?

Muszg mie¢ pewno$¢, ze znam 1 przestrzegam wszystkie prawne, kontraktowe i wewnetrzne
wymagania odnoszace si¢ do dokumentacji i prowadzenia biznesowych rejestréw, istotnych dla

zakresu mojej odpowiedzialnogci.

Nie wolno mi tworzyé dokumentacji, ktéra moglaby wprowadzi¢ w blad lub zwodzié jej

odbiorce,

Musz¢ ofrzymaé stosowng aprobate przy udzielaniu odpowiedzi na wewnctrzne albo

zewngtrzne finansowe zapytania,




Musze bezpiecznie przechowywaé dokumentacje biznesowa o charakterze poufnym (tacznie z

kopiami zapasowymi).

XII. DZIALALNOSC POLITYCZNA
SOMEQ nie udziela wsparcia partiom politycznymn.
COTO OZNACZA?

Apolityczno§é. Nie udzielamy w imieniu SOMEQ zadnego finansowego albo innego
podobnego wsparcia — partiom politycznym. Dotyczy to bezposredniego jak i posredniego
wsparcia poprzez organizacje posredniczgce.

Promocja szacunku. Szanujemy prawa jednostek do uczestniczenia w zyciu politycznym.
Nigdy jednak nie powinni$my reprezentowaé ani popicra¢ w imieniu SOMEO zadnej partii

polityczne;.
CO TO OZNACZA DLA MNIE?

Nie powinienem uzywaé nazwy SOMEO do wyrazenia poparcia politycznej dziatalnosci lub
wydarzenia, jak réwniez reprezentowaé SOMEO w jakichkolwiek dziataniach o charakterze
politycznym.

Nie wykorzystam zadnych zasobéw SOMEQ, w tym pienigdzy, do udzielenia wsparcia partii

polityczne;.

XII1. PRACA Z KLIENTAMI |
Jestesmy oddani pracy na rzecz naszych klientéw, wnoszge do ich fitm - poprzez naszg fachows
wiedze i sposob postepowania — wartos¢ dodang.
COTO OZNACZA?
Po pierwsze klient. Miara naszego sukcesu jest wartos¢ wnoszona przez nas do firm klientow.

Naszym priorytetem jest dostarczanie klientom produktow i uslug jak najwyzszej jakodei

Mobilizujemy prawdziwe talenty, aby zaspokoi¢ wymagania naszych klientow.




Odnosimy sig z szacunkiem do naszych klientéw i wspétpracujemy z nimi w oparciu o otwarte

zasady.

Prowadzimy partnerskg wspélpracg z naszymi klientami, budujac z nimi nieszablonowe,

dhugofalowe stosunki oparte na wzajemnym zaufaniu.

Dzielimy si¢ z klientami nasza specjalistyczng wiedzg i umiejetnogciami, stymulujge krédtko i
dhugookiesowe sirategie ich rozwoju, czerpiae réwnoczesnie z ich dogwiadezen na potrzeby

naszych wlasnych celéw rozwojowych,

Utrzymywanie standardéw. Oczekujemy od klientéw zachowan zgodnych z prawnymi i

etycznymi standardami, akceptowanymi przez SOMEQ.

COTO OZNACZA DLA MNIE?

W pracy z klientem wykorzystuje catg posiadang wiedze i umiejetnogci.

W relacjach z klientem zachowuje si¢ etycznie i w sposéb odpowiedzialny.
Wspdlpracuje z klientem na zasadzie partnerskiej, wshuchujac sie rowniez w jego opinie.

Rozumiem zaufanie, jakim obdarza mnie klient i uczynie wszystko, co w mojej mocy, aby nie

zawies¢ tego zaufania.

Nie doradzam klientowi czegokolwiek, co w moim przekonaniu byloby sprzeczne z jego

interesem.

Z klientami porozumiewam si¢ w spos6b otwarly i transparentny, mowigc im prawde. Jezeli
mam do przekazania drazliwg lub ztg wiadomosé, zwracam sig po porade do lidera zespotu lub

kierownictwa, co umozliwi mi utczymanie otwartosci dialogu z klientami.
XIV.  PRACA Z PARTNERAMI BIZNESOWYMI

Pracujemy z naszymi biznesowymi partnerami, aby wniesé wartosé dodang do firm naszych

klientdw, oczekujae jednoczesnie od naszych partnerow bezwzglednego przestrzegania prawa.
COTO OZNACZA?

Etyczne wspéldzialanie. Pracujemy z naszymi partnerami biznesowymi w sposéb etyczny ina

zasadzie wspoldzialania.

Wspoblpracujemy z tymi partnerami, kidrych wartodci 1 sposob zachowania jest zgodny z

naszymi zasadami.

Z
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Nasze biznesowe relacie z partnerami sg transparentne dla naszych klientéw. Beda oni
informowani o wszystkich tego typu relacjach oraz naszych umowach zwigzanych z

oferowanymi im ustugami.

Rozumiemy, ze w relacjach z klientami z sektora publicznego przyjmowanie przez SOMEQO

jakichkolwiek prowizji moze by¢ niezgodne z prawem.

Oczekujemy od naszych partneréw przestrzegania prawa, w tym regulacji w zakresie

fapownictwa i korupeji oraz uczeiwej konkurencji.
COTO OZNACZA DILA MNIE?

Odstapie od zawarcia umowy z partnerem biznesowym, jeZeli pozostawal ona bedzie w

sprzecznodcl z interesami naszego klienta.
Odstapie od zawarcia umowy z partnerem biznesowym, jezeli narusza prawo.

7, partnerami biznesowymi pracowaé bedg na zasadach partnerstwa i otwartosci, upewniajac

si¢, ze klienci.majg $wiadomosc¢ tych naszych relacji.
XV. WSPOLPRACA Z DOSTAWCAMI

Pracujemy z naszymi dostawcami, deklarujge rzetelno$¢ i trwalos¢ procedur udzielania
zamdwieh. Od naszych dostawcow oczekujemy bezwzglednego przestrzegania prawa krajow,

w ktérych prowadzg dziatalnosé.
COTO OZNACZA?

Uczeiwe i etyczne traktowanie. Zobowigzujemy si¢ do uczciwego traktowania naszych
dostawcow i wykonawcodw prac. Oczekujemy od nich uczeiwego i etycznego postgpowania w

relacjach z SOMEO.

Zdecydowanie odradzamy angazowania si¢ w umowy wzajemne, uzalezniajgce $wiadczenie
jednej strony od spelnienia $wiadczenia przez drugg (kupimy od dostawcy, jesh on kupi od

nas).
Oczekujemy od dostawcow uczeiwego i etycznego prowadzenia z nami interesow.

Od dostawcow oczekujemy bezwzglednego przestrzegania prawa krajow, w ktorych prowadzg

dzialalno$¢, w tym regulacji w zakresie fapownictwa 1 korupcji oraz uczeiwe]j konkurencji.

CO TO OZNACZA DLA MNIE?



Muszg traktowa¢ dostawcow uczciwie, a decyzje podejmowaé w oparciu o jakosé i ceng.
Nigdy nie podejme z dostawcami dziatal, ktore godzityby w interesy naszych klientow.

Nie bedg zawieral z dostawcami uméw, ktére naruszajg przepisy kraju Tub krajéw, w ktérych
pracuje.

Jezeli bede sklada¢ zamowienia w imieniu SOMEO, przy dobieraniu nowych lub ocenianiu

aktualnych dostawcdw muszg postgpowaé zgodnie z przyjetymi przez nig zasadami polityki
odpowiedzialnych zakupdw.

Bedg si¢ wystrzegaé uméw wzajemnych, o ile nie zostanie mi udzielone specjalne

upowaznienie.

U RozdZTALY T

. AKTYWASOMEOIOSOB TRZE

XVL.  WELASNOSC INTELEKTUALNA
Whasno$¢ intelektualna jest wartosciowym aktywem SOMEO. Musimy zapewni¢ integralnosé
wszystkich praw wiasnoéci intelektualnej nalezacych do SOMEO poprzez zastrzezone prawa
autorskie, patenty, znaki handlowe, tajemnice handlowe i przestrzeganie zasad poufnosci.
Musimy szanowac prawa wlasnodci intelektualnej naszych klientéw, konkurentéw, partneréw

biznesowych i dostawcow.
CO TO OZNACZA?

Wilasnoé¢ SOMEOQ. Wszystkie dobra intelektualne, stworzone przez pracownikéw SOMEQO w
ramach ich stosunku pracy z SOMEOQO stanowia wlasnos¢ SOMEO lub jej klientow, w

zaleznoscei od warunkéw kontraktéw podpisanych z poszezegdlnymi klientami.

W trakeie naszego zatrudnienia w SOMEO lub po jej opuszezeniu, nie mozemy wystawiaé na
tyzyko jej dobr intelektualnych, objetych - lub nie - formalng ochrong. Qdnosi sie to réwniez

do wilasnosci intelektualnej klientéw SOMEQ.
COTO OZNACZA DLA MNIE?

Muszg rozumie¢ istote pojecia wlasnodei intelektualnej. Musze mieé pewnos$é, ze prawidiowo

wykorzystuje wlasnos¢ intelektualng nalezaca do SOMEO lub innej osoby trzecie;.
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XVII. INFORMACJE POUFNE

Musimy chroni¢ poufnosé informacji nalezacych do SOMEO oraz pracownikéw, klientow,

partnerow biznesowych 1 dostawcow.
CO TO OZNACZA?

Informacje poufne. Informacje uwazane sg za “poufne”, jezeli wynika to z mocy prawa lub

umowy. Ponizsze kategorie informacji prawie zawsze traktowane sg jako poufne:

1) informacje uzyskane od naszych klientéw, dostawcow i parnerow biznesowych, ktore
SOMEQ zobowiazato si¢ nie ujawniac;

2) informacje dotyczace naszej strategii handlowej i gospodarczej;

3) informacje o naborze przez nas pracownikéw i polityce plac;

4) dane osobowe;

5} know-how, tajemmice handlowe, patenty i oprogramowanie opracowane w ramach

SOMEQ,

Ochrona. Podejmujemy odpowiednie i uzasadnione kroki, w tym stosowne Srodki
bezpieczenstwa, w celu ochrony poufhych informacji dotyczacych SOMEO, jej czionkow

zespoty, klientéw, partnerdw biznesowych i dostawcow.

Musimy zachowaé poufnosé informacji biznesowych, dotyczacych naszych klientéw 1
dostawcow. Musimy bezwzglednie stosowaé sie do wszelkich zobowigzan w zakresie

poufoosci, podjctych przez SOMEO wobec klienta, partnera biznesowego lub dostawcy.

Kiedy pracujemy dla kilku klientéw, musimy podja¢ niezbedne kroki w celu wyeliminowania

przeplywu pomigdzy nimi poufnych informacji.

Kiedy nasz stosunek pracy z SOMEQO wygasnie, jesteSmy zobowigzani do zwrotu wszystkich
posiadanych informacji poufnych oraz przestrzegania naszych zobowigrafi w zakresie

zachowania tajemnicy.
CO TO OZNACZA DLA MNIE?

Musze unika¢ operowania poufnymi informacjami w publicznych dyskusjach, z uwagi na

mozliwosé podstuchiwania rozmow.

Musze zapewnié ochrone poufnych informacji SOMEOQ, pracownikéw, klientow, partneréw

biznesowych i dostawcow przed nieuprawnionym ujawnieniem lub dostgpem.

g
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XVIII.  OCHRONA DANYCH OSOBOWYCH

Dane osobowe trakiujemy odpowiedzialmie i w celu ochrony prywatnodci ograniczamy ich

gromadzenie 1 udostgpnianie,
COTO OZNACZA?

Ochrona. SOMEO jest odpowiedzialne za ochrong danych osobowych. W ogélnym
przypadku, dane te obejmujg personalia, prywatne i stuzbowe dane kontaktowe oraz inne

informacje, umozliwiajgce identyfikacje konkretnej osoby.

Postepuj zgodnie z prawem. Wiele krajow ma przepisy regulujgce sposéb pozyskiwania,
przetwarzania i wykorzystywania danych osobowych. Musimy zna¢ i stosowaé te przepisy w

celu ochrony prywatnodci jednostek.

Brak dostgpu. Odstepujemy od dostgpu do danych osobowych, jezeli nie mamy odpowiedniego

pozwolenia i uzasadnionego interesu biznesowego.

Zakaz uzywania. Nie mozemy handlowaé danymi osobowymi lub ujawniaé je bez pozwolenia,

gdyz moze to doprowadzi¢ do natozenia sankcji.
COTO OZNACZA DLA MNIE?

Mogg zagwarantowac, ze dane osobowe przechowywane sg zgodnie z wymogami ich poufnosci

i bezpieczenstwa.

Wykorzystujg Tub udostgpniam dane osobowe tylko w przypadkach uzasadnionych interesem
biznesowym Nigdy nie ujawniam danych osobowych podmiotom zewngtrznym — bez

uprzedniego zezwolenia,

Powinienem preestrzega¢ prawnych regulacji z zakresu ochrony danych osobowych, w tym

Jurysdykeji obszaréw, w ktérych zostaly one pozyskane i gdzie sg przetwarzane lub

wykorzystywane.

XIX. WEASCIWE KORZYSTANIE Z AKTYWOW 1 ZASOBOW SOMEOQ ORAZ

0SOB TRZECICH

Ponosimy osobistg odpowiedzialnosé za ochrone aktywow i zasobdw SOMEO i 0s6b trzecich,

bedacych pod naszg kontrola.

COTO OZNACZA?
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Odpowiedzialne i fachowe korzystanie. Korzystamy z akiywoéw 1 zasobow SOMEO,

pomocnych nam w osiggnigciu naszych celéw biznesowych,
O aktywa 1 zasoby osob trzecich dbamy tak, jak o nasze wlasne.

Nie wolno nam uzyskiwaé dostgpu, wykorzystywaé lub podejmowaé proby wykorzystania
elektronicznej infrastruktury SOMEOQO lub oséb trzecich w celu dostepu, przechowywania,
wysylania lub publikowania nieodpowiednich materiatéw, w tym pornografii, zwigzanych z
wyzyskiem seksualnym, obscenicznych, rasistowskich, seksistowskich lub w inny sposéb
dyskryminujacych, grézb lub szykan, osobidcie obraZliwych, zniestawiajgcych Iub

niezgodnych z prawem.

Powinniémy podja¢ niezbedne kroki w celu ochrony wszelkich aktywéw i zasobow SOMEO
i/lub 0s6b trzecich, ktére sa pod naszg kontrolg, przed utraty, kradzieza 1 nieautoryzowanym

ujawnieniem.
CO TO OZNACZA DLA MNIE?
Dbam o ochrong aktywdw 1 zasobow SOMEO 1 0s0b trzecich.

Moge uzywaé materialnych i elektronicznych zasobow SOMEQ tylko w celach stuzbowych, 2

wyjatkiem pomniejszych okolicznosel, w ktérych uzytek wiasny jest dozwolony.

Rozumiem, ze korzystanie z sieci SOMEQ do przesylania lub przechowywania materialow jest

pod kontrolg SOMEQ.

Musze znaé i rozumie¢ moj lokalny system bezpieczenstwa IT lub zasady korzystania z sieci.

. ROZDZIAEVE

XX. WSPIERANIE LOKALNYCH SPOELECZNOSCI

SOMEO pragnie mieé pozytywny wplyw na spolecznosci lokalne, w ktérych dziata. Jako jeden
z najwickszych regionalnych pracodawcdw, wspélpracuje z krajowymi i migdzynarodowymi

organizacjami w zakresie projektow spotecznoéciowych.
CO TO OZNACZA?

Spolecznoéé lokalna, edukacja i réznorodno§é. Skupiamy sie w szczegdlnosci na tych

spolecznosciowych projektach, ktore harmonizujg z celami naszej dziatalnosci i wyznawanymi




wartosciami. Nasze gléwne projekty spotecznosciowe koncentrujg sie na tematach edukacji 1
roznorodnodei,

Zaangazuj si¢. Aktywnie zachgcamy pracownikéw ze wszystkich szczebli, aby w sposdb
tworcezy uczestniczyli w naszych dzialan spolecznosciowych, podwigcajge temu czas i energie,
COTO OZNACZA DLA MNIE?

Jestem zachecany do udzialu w naszych dziataniach na rzecz spolecznosci lokalnych.
Uzyskam odpowiednie pozwolenia na wykorzystanie czasu pracy na 1zecz projektow
spotecznosciowych.

Uzyskam odpowiednie pozwolenia na wykorzystanie nazwy i $rodkéw SOMEO w celu
udzielenia wspatcie organizacji.

XXI. MINIMALIZOWANIE NEGATYWNEGO WPLYWU NA SRODOWISKO
NATURALNE

Zdajemy sobie sprawe, ze dzialalno$é gospodarcza oddziatuje na $rodowisko naturalne i

jestesmy zobowigzani do minimalizowania tego wplywu,
COTO QZNACZA?

Szacunek dla $rodowiska nataralnego. SOMEO jest zobowigzane do identyfikacji i
przestrzegania wszelkich przepisow prawnych oraz innych, stosownych wymagan, zwigzanych

z jej oddziatywaniem na $rodowisko naturalne.

Szukamy sposob6w na minimalizacje negatywnego wplywu biznesowej dziatalnosci SOMEO
na srodowisko naturalne. Nie pomijamy zagadnien zwigzanych z odpadami i wladciwym

zarzgdzaniem sprzetem I'T oraz nasza polityka zaopatrzeniowa.

Innowacje redukujace negatywny wplyw na Srodowisko naturalne. Wykorzystujemy
mozliwosci oraz dodwiadezenie, aby wspiera¢ naszych klientéw w dziataniach zmniejszajacych

negatywny wplyw na srodowisko i pomagaé im osiggngé wyznaczone cele ekologiczne.
COTO OZNACZA DLA MNIE?

Zobowigzuje si¢ do przestrzegania przepiséw ochrony $rodowiska, lokalnych zasad oraz
polityki obowigzujacej w SOMEO. Oczekuje sig, abym minimalizowat wplyw swojej pracy na
srodowisko. Oznacza to, ze powinienem rozwijaé innowacyjne oferty dia klientow i stale dgzy¢

do redukcji negaty wnego oddziatywania na srodowisko, oszezedzaé energic w naszych biurach,
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dokonywac¢ $wiadomych wyboréw dotyczgeych podrozy stuzbowych oraz zamowien towardw,
stosowa¢ zasady recyklingu oraz wspiera¢ inne inicjatywy ekologiczne.

Szukam dla moich klientéw innowacyjnych rozwigzan, a korzystajac z naszej specjalizacji oraz
doswiadczenia pomagam klientom w osiaganiu przyjetych zaloZzen z zakresu ochrony

srodowiska.
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