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‘Jesli nie wiesz, jak
nalezy sie w jakiejs
sytuacji zachowad,
na wszelki wypadek
zachowuj sie
przyzwoicie.”

Antoni Stonimski
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Wprowadzenie

Zapisy Kodeksu Dobrych Praktyk w firmie ZETO Katowice
Sp. z o0.0. opisujg i promujg takie zachowania
pracownikéw spétki, ktére budujg szacunek i uznanie,
jakim firma cieszy sie na rynku. Kodeks Dobrych Praktyk
ma za zadanie wspiera¢, a zarazem ksztattowac wtasciwg
kulture organizacyjng przedsiebiorstwa, zwtaszcza kulture
pracy, normowac relacje wewnatrz firmy, a takze
pomiedzy firmg i jej otoczeniem. Kodeks porusza
najbardziej istotne, oczekiwane zasady postepowania
pracownikéw firmy ZETO Katowice Sp. z 0.0. w zakresie
szeroko rozumianej etyki zawodowej i stosunkéw
spotecznych. Jego rolg jest wsparcie w wypetnianiu misji
firmy oraz realizacji jej strategii rozwoju. Kodeks utatwia
nam dokonywanie wiasciwych wyboréw poprzez
wskazanie kluczowych wzorcéw i norm etycznych
w naszej dziatalnosci zawodowej. Kodeks opracowalismy,
opierajac sie na uniwersalnych zasadach etycznych oraz
ogolnie przyjetych i akceptowanych regutach wspotzycia
spotecznego.

Kodeks Dobrych Praktyk nie zwalnia nas z obowigzku
dokonywania samodzielnej oceny sytuacji, w jakiej sie
znajdziemy, w celu podjecia wiasciwych decyzji
wspierajgcych reputacje i wartos¢ spotki. Zawarte
w Kodeksie Dobrych Praktyk wskazania nie wyczerpuja
wszystkich kwestii i problemoéw, ktére moga sie pojawiac
w codziennej pracy. W unormowaniach kodeksowych
okreslone sg ogdlne i podstawowe zasady postepowania
na réznych polach dziatalnosci zawodowej, zwtaszcza
dotyczgce obszarow istostnychz punktu widzenia
wartosci, w oparciu o ktére budowana jest kultura
organizacyjna w naszej firmie.

Zasady kodeksowe dotyczg kazdej osoby zatrudnionej
w ZETO Katowice Sp. z 0.0. bez wzgledu na zajmowang
przez nig pozycje w firmowej hierarchii organizacyjnej,
wymiar etatu, czas, miejsce lub rodzaj wykonywanych
zadan. Obowigzek szanowania i przestrzegania Kodeksu
Dobrych Praktyk cigzy na kazdym pracowniku. Naruszenia
zasad zawartych w Kodeksie moga skutkowac
zastosowaniem S$rodkow dyscyplinujgcych. W sprawach
nieuregulowanych  Kodeksem pracownicy powinni
kierowac sie swoim wewnetrznym kodeksem etycznym,
a ewentualne watpliwosci rozstrzyga¢ przy udziale
przetozonych.

Kodeks Dobrych Praktyk w ZETO Katowice Sp. z 0.0. nie
jest dokumentem ostatecznym. Oczekiwane jest, aby
wszyscy pracownicy angazowali sie w doskonalenie
zapisow kodeksowych i zglaszali swoje propozycje
modyfikacji, tak aby Kodeks stawat sie narzedziem
podnoszagcym stale kulture organizacyjng firmy oraz
reagowat elastycznie na otoczenia
biznesowego. Naszym celem jest zapewnienie
zrébwnowazonego rozwoju firmy w oparciu o wspélne
wszystkim pracownikom wartosci i normy etyczne, ktére
w rezultacie pozwolg nam skutecznie budowad
i chroni¢ reputacje firmy, pomnazac jej aktywa oraz
konsekwentne powiekszac jej wartos¢ dla interesariuszy.

oczekiwania



Podstawowe wartosci

taczymy wieloletnie doswiadczenie oraz znajomos¢ rynku IT, zapewniajgc Klientowi najwyzszy poziom ustug. Nasza firma
jest cenionym dostawcg systeméw informatycznych. Potrafimy sprosta¢ najtrudniejszym wymaganiom Klientow oraz
potrzebom, jakie kreuje rynek.

ZETO Katowice Sp. z o.0. kontynuuje z dumg tradycje Zaktaddéw Elektronicznej Techniki Obliczeniowej, jednego
z najstarszych na polskim rynku przedsiebiorstw informatycznych, ktére rozpoczeto swojg dziatalnos¢ jeszcze
w latach szescdziesigtych. Dzieki pracy nabyliSmy niezbedne doswiadczenie i wiedze w dostarczaniu silnie
zindywidualizowanych ustug i rozwigzan informatycznych. Nasza misja zawarta jest w Polityce Zintegrowanego Systemu
Zarzadzania.

Filarami, na ktérych opieramy swoje dziatanie i budujemy site firmy sa:

() @

Innowacyjnos¢é Partnerstwo
i nowoczesnosé biznesowe
rozwiqgzan

€ @

Wspo’fgraca Rozwdj zawodowy
zespotow i osobisty
pracownikow




@ Innowacyjnos¢ i nowoczesnos¢ rozwigzan

W projektowaniu i wdrazaniu rozwigzan informatycznych wykorzystujemy najnowsze technologie, systemy bazodanowe
i narzedzia najwiekszych swiatowych producentéw. Promujemy kulture innowacyjnosci i zarzadzania wiedzg. Podczas
wykonywania swojej pracy maksymalnie wykorzystujemy posiadane umiejetnosci i kompetencje.

@ Partnerstwo biznesowe

Partnerstwo to dla nas przede wszystkim niezawodno$¢, pewnos$¢ w potrzebie i wiarygodnos$¢. W realizacji powierzonych
zadan kierujemy sie najwyzszg starannoscia i obiektywizmem. Dgzymy do statego podnoszenia standardéw i jakosci naszej
pracy. Dziatalno$¢ gospodarczg prowadzimy zgodnie z ogoblnie szanowanymi i akceptowanymi standardami
i regutami etyki. Jestesmy firma przejrzystg i jawng. Od naszych klientéw, dostawcow i firm wspotpracujgcych oczekujemy
otwartosci i symetrii w relacjach. W realizowanych kontraktach i transakcjach uznajemy prymat obopoélnych korzysci
i satysfakcji nad jednostronnym zyskiem. Przestrzegamy zasad uczciwe] rywalizacji z naszymi konkurentami. Relacje
partnerskie w biznesie uzupetniamy o partnerstwo technologiczne i naukowe.

@ Wspotpraca zespotow

Tworzymy Srodowisko pracy sprzyjajace zaangazowaniu i aktywnosci pracownikéw. Site i marke ZETO tworzy wspolny,
zespotowy wysitek grup pracowniczych. Budujemy kompetencje rozwijajgce wspotprace zespotdw i wspétdziatanie
zmierzajgce do statego podnoszenia jakosci naszych ustug i produktdéw, optymalizacji proceséw wewnetrznych
i ekonomicznego wykorzystywania zasobdw przedsiebiorstwa. Dostrzegamy wage i znaczenie cigglego poprawiania
poziomu naszej wspolnej pracy z zespotami klientow, dostawcow oraz firm partnerskich. Mamy swiadomos¢ koniecznosci
doskonalenia umiejetnosci pracy grupowej wsréd naszych pracownikéw, wykorzystywania potencjatu tkwigcego w zespole
i umiejetnego korzystania z réznorodnosci charakteréw, wiedzy, predyspozycji, zdolnosci i temperamentu cztonkow
zespotu.

@ Rozwdj zawodowy i osobisty pracownikow

Wartos¢ organizacji budujemy przede wszystkim na profesjonalizmie naszych pracownikéw, od ktérych oczekujemy
wysokiej specjalizacji w swoich dziedzinach. Poszukujemy i promujemy ludzi z pasja, wykonujgcych swoje zadania
z entuzjazmem, identyfikujgcych sie mocno z firma i wzbogacajgcych swoimi zachowaniami jej organizacyjng kulture. Od
pracownikéw oczekujemy innowacyjnej swobody w doborze optymalnych rozwigzan i technologii. Aktywnie popieramy
zaréwno rozwdj umiejetnosci i kompetencji zawodowych, jak i osobistych naszych pracownikéw. Aktywizujemy zespoty w
podnoszeniu ich wiedzy produktowej i zarzgdzania projektami oraz budowaniu dodatkowych kompetencji wspierajgcych
ich zdolnosci komunikacyjne, rozwijajgce budowanie relacji i utatwiajgce prace grupowa.



ZETO to Ty,
Ty to ZETO

ZETO Katowice Sp. z 0.0. wspiera i rozwija inicjatywy
wewnetrzne zmierzajgce do poprawy komunikacji
i integracji zespotéw pracowniczych, prowadzi kampanie
i sprzyja staraniom zmierzajagcym do wzrostu identyfikacji
pracownikéw z firma. Wierzymy, ze zwigzek z firmga,
odpowiedzialnos¢ pracownika za dziatania czynione
w imieniu przedsiebiorstwa i codzienne postawy
pracownicze obserwowane przez otoczenie biznesowe
i spoteczne firmy wptywajg bardzo silnie na jej pozycje
konkurencyjng na rynku oraz budujg jej wizerunek
i szacunek.

ZETO Katowice Sp. z 0.0. stara sie ksztattowac i caty czas
ulepsza¢  atmosfere  wspédtpracy, zaangazowania
i motywacji wsréd swoich zespotdw pracowniczych.
JesteSmy przekonani, ze zwarta, skupiona na zadaniach
i reprezentujgca firme kadra jest naszym najwazniejszym
zasobem. Kulture pracy, zrozumienie i szacunek dla
innych, otwartos¢ i nastawienie na budowanie trwatych
relacji oraz dbato$¢ o majatek firmy oraz dane powierzone
nam przez klientéw ogniskujemy wedtug zasady ZETO to
Ty, Ty to ZETO. Codziennym wysitkiem naszych
pracownikédw budujemy site tego hasta i staramy sie
nadawac¢ mu coraz bardziej praktyczne znaczenie.




Oczekiwane postawy pracownikow
ZETO Katowice Sp. z 0.0. dotyczace
najwazniejszych interesariuszy

i obszaréow, w ktorych

budujemy nasze
wartosci



Pracownicy

Doceniamy korzysci wynikajgce z pracy wykonywanej w atmosferze zbudowanej na wspétdziataniu. Wyrézniamy osoby
pracowite, obowigzkowe, lojalne, angazujace sie w powierzone zadania i biorgce za nie odpowiedzialnos¢. Stawiamy na
wspotprace zespotdw zmierzajgcg do podnoszenia jakosci wykonywanych ustug oraz efektywnosci dziatan. W relacjach
z pracownikami przestrzegamy przepiséw prawa oraz powszechnie przyjetych standardéw. Upowszechniamy dobre
wzorce postepowania i reagujemy na naganne zachowania innych.

Szanujemy cudzg prace. Doceniamy wysitek innych i ich wktad w finalng wartosc¢ realizowanego projektu i ustugi.

Postepujemy w taki sposob, jakiego oczekujemy od innych. Traktujemy innych tak, jak sami chcielibysmy
by¢ traktowani.

W relacjach miedzyludzkich, zwtaszcza stuzbowych, nie naruszamy godnosci innej osoby.

® Dbamy o poprawne stosunki w pracy, przestrzegajac zasad dobrego wychowania i poszanowania

drugiego cztowieka.

Wspdlnie budujemy i wzmacniamy poczucie i site zespotowosci sprzyjajacej efektywnosci naszych dziatan.
Tworzymy atmosfere sprzyjajgca ujawnianiu sie réznorodnosci opinii i pomystéw. Uwazamy, ze kazda
uwaga jest cenna.

Otwarcie wyrazamy swoje opinie i pomysty, uznajac ze kazda z nich moze miec istotny wptyw

na wykonywane przez nas zadania.

Krytykujemy i omawiamy problemy, a nie koncentrujemy sie na osobach. Wazymy opinie
krytyczne, aby dobdr stéw i gestéw nie prowadzit do niepotrzebnych konfliktéw.

Otwarcie przyjmujemy krytyke, widzac w niej sposéb na poprawe atmosfery wspétpracy
oraz podniesienie efektywnosci dziatan.

Spory merytoryczne dotyczace wyboru rozwigzan i metodologii pracy uwazamy za ozywcze
i tworcze wzmacnianie kompetencji zespotdw.

Staramy sie eliminowac spory, ktére moga przerodzic¢ sie w konflikty, a nawet uprzedzenia.

Dazymy do polubownego rozstrzygniecia przy jednoczesnym poszanowaniu wzajemnych
pogladdw.

Szanujemy swdj czas i czas wspotpracownikdw.

® Budujemy kulture pracy polegajacg na dzieleniu sie wiedzg i doswiadczeniem.

Korzystamy ze szkolen, systematycznie podnosimy naszg wiedze produktowg oraz
z obszaréw komunikacji i budowania relacji.

Komunikujemy sie w sposéb otwarty i prosty. Pamietamy, ze za zrozumienie
komunikatu odpowiedzialny jest jego nadawca.

W sytuacjach stresowych, szczegdlnie w relacjach z klientami, dbamy
o zachowania profesjonalne i panowanie nad emocjami.



Klient, dostawca, partner w biznesie

Oferujemy naszym partnerom zewnetrznym dobre i uczciwe transakcje. Cele

biznesowe realizujemy z poszanowaniem praw i dobra wszystkich stron. Czujemy sie
odpowiedzialni za dobdér najlepszego produktu oraz kompleksowg obstuge
posprzedazowa. W relacjach biznesowych z partnerami zewnetrznymi dbamy
0 obopdlng satysfakcje zaréwno w obszarze finansowym jak i dotyczagcym zagadnien
merytorycznych.

Nie przedktadamy szybkiego, jednorazowego zysku nad dtugotrwatg
wspotprace.

W kontaktach biznesowych budujemy relacje partnerskie, ktére przejawiajg sie
we wzajemnej satysfakcji ze wspétpracy, poszanowaniu obopdélnych korzysci
i niewykorzystywaniu niedoswiadczenie klienta lub partnera. Takich relacji
oczekujemy takze ze strony naszych partnerow.

Szczegotowo definiujemy potrzebe klienta, postugujac sie jezykiem korzysci.
Aktywnie wychodzimy naprzeciw potrzebom klienta, by sprosta¢ jego
oczekiwaniom. W zgodzie z naszg Misjg staramy sie, aby transakcja byta dla
klienta wartoscia i przyniosta mu maksymalng korzysc.

Odpowiedzialnie i kompetentnie informujemy klienta i partnera biznesowego
o warunkach wspotpracy. Nie pozostawiamy miejsca na niedomoéwienia
i domysty oraz nie ukrywamy naszych zamiaréw.

Dbamy o innowacyjnos¢ naszych produktéw, rozwigzan oraz metodologii
pracy, budujgc wobec partneréw biznesowych wizerunek nowoczesnej firmy.
Dochowujemy tajnosci danych i informacji handlowych pozyskanych od
klientéw i innych firm zewnetrznych.

Dotrzymujemy termindw i zobowigzan takze tych formutowanych ustnie.
Kompetentnie i bez zbednej zwioki odpowiadamy na e-maile i telefony.
Pamietamy, ze klient oczekuje od nas szczerej i sprawnej reakgji.
O potencjalnych opdznieniach zawsze powiadamiamy klienta, ustalajgc z nim
nowy, nieprzekraczalny termin.

Nie obiecujemy ustug niemozliwych do rzetelnego i terminowego wykonania.
Szanujemy nasze kompetencje i umiejetnosci. Nie nadwyrezamy ich na szwank,
probujac spetniac nierealne obietnice.



Srodowisko naturalne

Naszg oferte produktéw, rozwigzan i ustug budujemy
z nastawieniem na maksymalizacje efektow obnizajacych
zuzycie energii i oddziatywania na $rodowisko naturalne
(hatas, odpady, zuzycie materiatéw eksploatacyjnych itp.).

Dazymy do ograniczenia zuzycia papieru poprzez
wykorzystanie systemoéw informatycznych i srodkow
komunikacji elektroniczne;j.

Wszedzie, gdzie jest to mozliwe, dazymy do
sporzadzania wydrukéw dwustronnych. Jesli nie ma
koniecznosci zastosowania koloru, stosujemy wydruki
monochromatyczne.

Korzystamy roztropnie z wody, energii cieplnej oraz
elektrycznej. Przestrzegamy najprostszych zwyczajéw
wspomagajacych ograniczenie zuzycia zasobodw,
zakrecamy krany z wodg, ograniczamy zbedne
ogrzewanie  niewykorzystywanych  pomieszczen,
wytgczamy nieuzywany sprzet elektryczny.

Dazymy do coraz szerszego wykorzystywania
i zabudowywania w naszej siedzibie
energooszczednych rozwigzan. Przypadki uszkodzen
urzadzen zgtaszamy niezwlocznie odpowiednim
stuzbom konserwatorskim.

Dokonujgc  zakupow,  wybieramy  urzadzenia
i rozwigzania energooszczedne.

Dbamy o zielong architekture w otoczeniu firmy.
Regularnie przesytamy raporty dotyczgce emisji spalin
przez wykorzystywane w spoétce pojazdy do bazy
KOBIZE oraz do Urzedu Marszatkowskiego.




Wizerunek firmy

Upowszechniamy dobre wzorce postepowania i reagujemy na zachowania naganne.
JesteSmy podmiotem odpowiedzialnym. Troszczymy sie o efektywne relacje

z otoczeniem oraz przejrzystg komunikacje z rynkiem. Dgzymy do tego, aby misja
i wartosci przedsiebiorstwa byly zrozumiate dla naszego otoczenia, budowaty nasza
pozycje i wzmacniaty zaufanie.

Pamietamy, ze wizerunek ZETO Katowice Sp. z 0.0. budowany jest przede
wszystkim poprzez jakos¢, terminowosc i rzetelnos$¢ naszej pracy oraz naszych
produktow.

Wizerunek i reputacja firmy sg bezcennym dobrem. Gtéwnym weryfikatorem
naszej sity i pozycji jest klient.

Kazdy z nas niezaleznie od zajmowanego stanowiska, charakteru pracy lub
formy zatrudnienia w kontaktach zewnetrznych reprezentuje przede wszystkim
ZETO Katowice Sp. z 0.0.. Reguta ta dotyczy takze firm pracujgcych

u klientdéw na nasze zlecenie.

W kontaktach z podmiotami zewnetrznymi zawsze mamy na uwadze dobro
przedsiebiorstwa i jego udziatowcdw.

Informujemy otwarcie o systemie wartosci naszej firmy i zasadach
postepowania zawartych w niniejszym Kodeksie. Jednocze$nie szanujemy
wartosci etyczne naszych partneréw.

Wykorzystujemy szerokg palete srodkéw tradycyjnych i elektronicznych w celu
budowania i umacniania pozytywnego obrazu firmy.

W codziennym postepowaniu dazymy do maksymalnej spéjnosci naszych
zachowan z budowanym wizerunkiem firmy, jej systemem wartosci oraz
Kodeksem Dobrych Praktyk.

Dbamy o schludny i godny wyglad oraz higiene osobistg. Dostosowujemy swoj
stroj oraz zachowanie do sytuacji biznesowej, w ktérej sie znajdujemy.
Pamietamy, ze wyglad w pracy wywiera duzy wptyw na opinie klientow

o pracowniku, ale takze o reprezentowanej przez niego firmie.

W miejscu pracy, w naszej siedzibie, ale takze u klienta czy w samochodzie
stuzbowym dbamy o porzadek i czysto$¢ oraz zachowujemy sie profesjonalnie.
Publicznie w imieniu firmy wypowiadamy sie wytgcznie za zgoda przetozonego.
Podejmujemy dziatania prospoteczne i prosrodowiskowe. JesteSmy przekonani,
ze nie stojg one w sprzecznosci z celami biznesowymi, ale nawet utatwiajg ich
realizacje.



KonFflikt interesow

Mimo poszanowania prawa pracownikéw do prywatnosci,
podejmowane przez nich dziatania poza obszarem
i czasem wykonywania obowigzkéw stuzbowych w firmie
moga niekiedy sta¢ na przeszkodzie w zachowaniu
obiektywizmu i lojalnosci w zwigzku z pracg na rzecz ZETO
Katowice Sp. z o0.0. Pracownik nie moze S$wiadczyc
jakichkolwiek ustug na rzecz klienta lub konkurenta firmy,
nawet jezeli wykonywatby te zadania poza czasem swoich
obowigzkéw stuzbowych.

W kontaktach pracownikéw ZETO Katowice Sp. z o.o.
z klientami, dostawcami, firmami wspotpracujgcymi lub
konkurentami unikamy sytuacji mogacych wywotac
konflikt pomiedzy interesem osobistym pracownika
i interesem firmy. Potencjalne kontakty towarzyskie
pracownika ZETO Katowice Sp. z 0.0. z pracownikami
klienta, dostawcy, firmy wspoétpracujacej lub konkurenta
nie moga mie¢ wptywu na warunki wspotpracy lub
wykonywang przez niego prace.

Nie przyjmujemy i nie wreczamy wartosciowych
(wywotujgcych potrzebe rewanzu) prezentéow klientom,
wspotpracujgcym.  Dobre
i dlugookresowe relacje z partnerami biznesowymi
budujemy w oparciu o profesjonalne podejsScie oraz
przejrzyste zasady wspotpracy. Przestrzegamy zakazu
czerpania korzysci materialnych od naszych partneréw
biznesowych. Niedopuszczalne jest wykorzystywanie do
tego celu swojego stanowiska lub funkcji petnionej
w ZETO Katowice Sp. z 0.0.. Ztamanie powyzszych regut
traktujemy jako razace naruszenie obowigzkow
stuzbowych.

dostawcom i  firmom

W przypadku wyboru dostawcy lub firmy wspoétpracujacej
opieramy sie na zaletach oferowanych produktéw i/lub
ustug oraz uczciwych zasadach konkurencyjnosci.
Swojego wyboru dokonujemy takze w perspektywie
budowania z potencjalnym partnerem biznesowym
diugotrwatej wspotpracy. Kryteria wyboru dostawcy
i firmy wspotpracujacej ustalamy w sposob jednoznaczny,
dajacy jednakowe szanse i dostep do informagji
wszystkim.
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Bezpieczenstwo przechowywanych
informacji, ochrona danych i poufnos¢

Przez informacje objete w firmie ZETO Katowice Sp. z o.0.
tajemnicg rozumie sie wszystkie informacje handlowe,
finansowe, technologiczne lub inne uznawane przez firme
formalnie za niejawne, poufne lub tajne. Bezwzgledna
ochrona tajemnicy dotyczy takze wszystkich informacji nie
podawanych przez ZETO Katowice Sp. z o0.0. do
wiadomosci publicznej. Klauzulg ochrony objete sg takze
wszelkie informacje dotyczace danych osobowych
przekazanych przez naszych klientéw oraz dane
pracownikéw i oséb zatrudnionych w firmach trzecich. Za
poufne uznaje sie takze wszystkie dane dotyczace naszych
kontrahentéw i innych partneréw biznesowych oraz firm
i instytucji z nimi powigzanych przekazanych
pracownikowi w zwigzku z zajmowanym przez niego
stanowiskiem w firmie lub funkcjg petniong w realizagji
kontraktu.

Wszystkie dane i informacje pozyskane lub wytworzone
w trakcie wykonywania obowigzkéw stuzbowych przez
pracownika stanowig wtasnos¢ ZETO Katowice Sp. z o.0.
i moga by¢ wykorzystywane wylgcznie w zgodzie
z prawem, interesem firmy oraz przy poszanowaniu
podmiotu, ktérego dotycza.

Przestrzegamy zasady poufnosci informacji
pochodzacych od klientéw, dostawcow lub firm
wspétpracujgcych. Nasze systemy IT, urzadzenia i bazy
danych wykorzystujemy zgodnie z wewnetrznymi
procedurami i w zgodzie z obowigzujgcym prawem.
Dochowujemy starannosci przy wprowadzaniu rzetelnych
danych i informacji do naszych  systemoéw
informatycznych. Ta sama reguta starannosci dotyczy
przekazywania danych pochodzgcych z naszych baz
wiedzy. Informacje, ktére mogg przyczyni¢ sie do
osiggniecia przez firme korzysci lub ograniczy¢ negatywne
skutki dla przedsiebiorstwa powinny by¢ niezwtocznie
przekazywane przez pracownikdéw swoim przetozonym.

Informacji przeznaczonych do uzytku wewnetrznego
i poufnych pod zadnym pozorem nie przekazujemy na
zewnatrz bez zgody przetozonego. Osobom i podmiotom
trzecim nie przekazujemy zadnych informacji dotyczacych
realizowanych kontraktéw, w tym np. kontraktowego
zakresu wspétpracy z klientem.



Dbatos¢ o majatek firmy
i aktywa przekazane
przez kontrahentow

Kazdy pracownik jest zobowigzany do ochrony
i nalezytego korzystania z majgtku ZETO Katowice
Sp. z 0.0. Chronimy majatek firmy oraz przekazany nam
w zwigzku z prowadzong dziatalnoscia gospodarcza

majatek  naszych  klientéw, dostawcéw i firm
wspétpracujgcych  przed  kradzieza, uszkodzeniem
i pozostatymi stratami wynikajgcymi np. -

z nieprawidtowego uzytkowania. W szczegélnosci dotyczy
to takze baz danych przekazanych nam do prac lub
przetwarzania przez kontrahentéw.

Pracownicy wykorzystujg powierzone mienie firmy
(samochody, telefony, komputery, infrastrukture
biurowa, narzedzia informatyczne itd.) w celu i w zakresie
petnienia swoich obowigzkéow stuzbowych. Zasady
korzystania z powierzonego majatku regulujg w firmie
osobne procedury.

W codziennych dziataniach kierujemy sie zasadg ochrony
interesu ZETO Katowice Sp. z 0.0.. Z powierzonego
majatku korzystamy zgodnie z zasadami sprzyjajgcymi
podnoszeniu efektywnosci ekonomicznej
przedsiebiorstwa. Powyzsza zasada nie moze stac
W sprzecznosci z przepisami prawa, kulturg organizacyjng
firmy, jej wewnetrznymi procedurami oraz oczekiwanymi
zachowaniami opisanymi w Kodeksie Dobrych Praktyk.
W sytuacjach watpliwych problemy zgtaszamy naszym
przetozonym.




Rownos¢ szans
i dziatania przeciwko
dyskryminagji

Nie tolerujemy przejawdéw zastraszania, upokarzania,
obrazania, nekania, przesladowania, molestowania
i ponizania pracownikéw. Uznajemy takie zachowania za
stojgce w sprzecznosci z kulturg, filozofig i tradycjg naszej
firmy. Kazdy pracownik ZETO powinien pietnowac
i zgtasza¢ wszelkie formy mobbingu i dyskryminacji
w spotce. Kazdy pracownik jest traktowany jednakowo bez
wzgledu na swojg pte¢, wyznawany Swiatopoglad,
orientacje seksualng, przekonania czy kolor skéry. Kazdy
pracownik ma prawo do wynagrodzenia adekwatnego do
zajmowanego stanowiska, z ktérym zwigzany jest zakres
obowigzkéw i odpowiedzialnos¢. Firma oczekuje od
wszystkich pracownikdéw zaangazowania w pracy, opartej
na umiejetnosciach i doswiadczeniu decyzyjnosci
i jednostkowej odpowiedzialnosci za wszystkie czynnosci
podejmowane w ramach obowigzkéw stuzbowych.
Osobom ubiegajgcym sie o prace zapewniamy réwne
szanse zatrudnienia, a pracownikom te same warunki
awansu, rozwoju i doskonalenia zawodowego. Wszystkie
osoby staramy sie traktowac jednakowo bez wzgledu na
zajmowane stanowisko, pte¢, staz pracy, wiek, wyglad
zewnetrzny, orientacje seksualng, wyznanie, narodowos$¢
czy przekonania polityczne.




Wspotuczestnictwo pracownikow
w umacnianiu polityki dobrych praktyk
w firmie

Z uwagi na charakter i cele Kodeksu Dobrych Praktyk oraz
kulture organizacyjng ZETO Katowice Sp. z 0.0. wazne jest,
aby kazdy z pracownikéw zapoznat sie z trescig Kodeksu
i postepowat w sposéb zgodny ze wskazanymi w nim
zasadami. Rolg Zarzadu i wyzszej kadry kierowniczej jest
upowszechnianie i ttumaczenie regut zamieszczonych
w Kodeksie oraz promowanie i krzewienie polityki
Dobrych Praktyk w firmie. Zachecamy kazdego
pracownika do dalszego wspéttworzenia i rozwijania
Kodeksu oraz zywej i otwartej dyskusji w sytuacjach, kiedy
pojawiaja sie niejasnosci lub watpliwosci.

W szczegblnosci aby:

® zwracat sie do przetozonego w celu uzyskania
wyjasnien dotyczacych wymogoéw Kodeksu oraz
w przypadkach, gdy opisane zasady nie daja
wystarczajgcych wskazoéwek, jak nalezy postapic¢
w okres$lonej sytuacji

® zglaszatodrazuiw dobrejwierze przypadki, w ktérych
mogto dojs¢ do naruszenia zasad Dobrych Praktyk
okreslonych w Kodeksie

® zgtaszat propozycje zmian zapiséw i rozszerzenia
Kodeksu oraz inne pomysty oraz rozwigzania, ktore
moga wesprzec proces ksztattowania i umacniania
kultury etyki i Dobrych Praktyk w firmie ZETO
Katowice Sp. z o.0.
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