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Innowacje w rytmie
zycia

Przeksztatcamy przetomowe
osiggniecia naukowe w realne
korzysci.

@ W firmie Lab-System-Service kazde wyzwanie to
okazja do ponownego odkrycia nowych mozliwosci.

@ Nieustannie dgzymy do doskonalenia, napedzajgc
postep dla naszych klientow i spotecznosci.

@ Dzieki zroznicowanemu podejsciu przyspieszamy
innowacje, ktore juz dzi$ zmieniajg zycie i ksztattujg
przysztosc.
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Nasze podstawowe wartosci

Najlepszy zespét zwycieza

Wyjatkowe talenty majg zapewniony sukces w dynamicznej, zorientowanej na
wyniki kulturze organizacyjnej firmy Lab-System-Service. Pracownicy sg w
centrum naszego systemu wartosci.

@ Cenimy naszych pracownikéw i ich niepowtarzalny wktad.

@ Codziennie wystawiamy do gry nasz najbardziej uzdolniony, otwarty na
wspoétprace, zaangazowany skifad.

Klient mowi, my stuchamy
Woystucha¢ naszych klientéw — to jedno z naszych najwazniejszych zadan.

@ Nieustannie staramy sie uzyskac¢ wglad w potrzeby klientow, niezaleznie
od tego, czy sg wyrazane otwarcie, czy nie.

@ Klient jest zawsze w centrum naszej uwagi, dzieki czemu mozemy
tworzy¢ innowacyjne produkty, precyzyjnie odpowiadajgce na te
potrzeby.

@ Pragniemy, by wszystkie nasze dziatania i produkty wnosity do
codziennego zycia nowe wartosci, dajgc naszym klientom zadowolenie
przewyzszajgce ich oczekiwania.

Innowacje ksztaltujg nasza przysztosé
Jedng z najwazniejszych form naszego nieustannego doskonalenia sg
wartosciowe innowacje.

@ Klienci oczekujg od nas wskazywania nowych mozliwosci oraz
ksztattowania przysztosci—tworzenia innowacyjnych produktéw, ustug
i rozwigzan, ktére odpowiedzg na ich najbardziej palgce potrzeby.

@ Innowacyjnosc¢ to cecha najsilniej wyrdzniajgca nas na tle konkurencji.
Szukamy twérczych, nowatorskich idei, zaréwno wielkich, jak i
mniejszych, ktére udoskonalg innowacje i wniosg dodatkowg warto$c.

@ Zycie staje sie lepsze dzieki naszym pozytecznym technologiom.
Pomagajac klientom w realizowaniu wspaniatych planoéw, podnosimy
jakos¢ zycia wszedzie na swiecie.

Nasza filozofig zyciowaq jest ciggte dgzenie do doskonatosci
Dzieki ciggtemu dazeniu do doskonatosci, mozemy na potrzeby klientow
odpowiada¢ dziataniami, ktérych efektem jest wieksze dobro.

@ Klienci stawiajg nam wyzwania, my sami rowniez wiele od siebie
wymagamy na drodze ciggtego doskonalenia. Wysoko podnosimy
poprzeczke dla siebie i innych.

@ Nasza kultura, pomaga nam w nieustannym dgzeniu do
wprowadzania wartosciowych zmian na lepsze — z myslg o naszej
firmie, naszych klientach, pracownikach i spoteczenstwie.

@ Nasze dazenie do ciggtego samodoskonalenia pozwala nam
wyprzedzi¢ konkurencje, budowaé trwate wartosci i wywiera¢ wpltyw
innych.

Kodeks postgpowania Lab-System-Service

3



Spis tresci

5 Wstep
Wzrost na fundamencie zasad

7 Poznaj nasz Kodeks
9 Poznaj swoje obowigzki
10 Poznaj swoje obowigzki
11 Zadawanie pytan i zgtaszanie watpliwosci
Nasz zespot

14 Szacunek w miejscu pracy
17 Zdrowie i bezpieczenstwo
19 Poufnosé danych
Nasi klienci i partnerzy

21 Uczciwa wspotpraca i relacje z dostawcami
23 Biznesowa wspofpraca z rzgdem
25 Konflikt interesow
28 Prezenty i rozrywka
30 Gromadzenie informacji o konkurencji

Nasza firma

32 Wiasciwe prowadzenie rejestréw i raportowanie finansowe
34 Informacje poufne
37 Korzystanie z zasobow firmy
39 Wypowiadanie sie w imieniu firmy
40 Korzystanie z mediow spotecznosciowych
Nasz swiat

42 Dla dobra spotecznosci
43 Prawa cztowieka
44 Uczciwa konkurencja
45 Zwalczanie fapownictwa i korupcji
47 Handel miedzynarodowy
49 Dziatalnos¢ polityczna i wsparcie finansowe
50 Ochrona srodowiska i zrbwnowazony rozwoj
Zakonczenie

52 Na koniec jeszcze kilka stow
53 Etyka i zgodnos¢ z przepisami w Lab-System-Service
54 Dodatkowe materiaty na temat etyki i zgodnosci z przepisami

Kodeks postgpowania Lab-System-Service 4



Wstep

Lab-System-Service wcigz jest na Sciezce wzrostu.

Rozwijamy sie i unowoczesniamy jako czotowa firma z branzy naukowo-technologicznej, aby zaspokoi¢ r6znorodne potrzeby
naszego otoczenia — naszych pracownikow, klientow, dostawcow, udziatowcdw i spotecznosci. Rosniemy, ale jedna rzecz pozostaje
niezmienna — nasze postanowienie, by dziata¢ zgodnie z najwyzszymi standardami etycznymi.

Postanowienie to zostato sformutowane w Podstawowych wartosciach. Poprzez prace zespotowa, innowacje oraz wstuchiwanie sie
w potrzeby klientow, mozemy realizowaé wielkie cele i zmienia¢ na lepsze nasze otoczenie.

Kodeks postepowania wyznacza standardy naszego dziatania. Obejmuje szereg zagadnien, od korzystania z zasobdw firmy,
poprzez prezenty i konflikty intereséw, po poufno$¢ danych. Porusza temat cyberbezpieczenstwa i przedstawia naszg wizje
srodowiska pracy opartego na réznorodnosci, wolnego od napastowania, otwartego na wszystkich pracownikéw. Obowigzuje
kazdego z zatrudnionych i jasno formutuje nasze oczekiwanie, aby okreslone tutaj standardy byty bezwzglednie przestrzegane we
wszelkich relacjach zawodowych, bez wzgledu na okolicznosci.

Obowigzkiem lideréw Lab-System-Service jest dawac¢ przyktad i pomagac innym w zrozumieniu i spetnieniu standardéw etycznych
oraz wymagan kodeksu.

Lab-System-Service moze pochwali¢ sie wyjgtkowymi pracownikami. Wiemy, ze mozemy liczy¢ na wasz wtasciwy osgd i w
przypadku watpliwosci nie zawahacie sie zwréci¢ po pomoc.

Kodeks postgpowania Lab-System-Service
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Wzrost na fundamencie zasad

Wzrost na fundamencie zasad
pozwala nam czerpac¢ dume nie
tylko z naszych sukcesow, ale
takze ze sposobu, w jaki je
osiggnelismy:.

Witamy w naszym Kodeksie postepowania

Poznaj nasz Kodeks

Od czasu do czasu, wszyscy stajemy w obliczu trudnych biznesowych decyzji.
W Lab-System-Service mamy to szczescie, ze zawsze w takiej sytuacji mamy
dokad zwréci¢ sie po pomoc. Mozemy liczyé na siebie nawzajem, na naszych
lideréw i na ekspertéw zajmujacych sie danymi sprawami w naszej firmie.
Oprocz tego mamy réwniez Nasze Podstawowe wartosci, wyznaczajgce ramy
naszych decyzji.

Kodeks postgpowania Lab-System-Service
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Wzrost na fundamencie zasad

Kodeks ma pomdc nam w stosowaniu naszych podstawowych zasad,
naszych regulaminéw oraz prawa do podejmowania najlepszych decyzji z
punktu widzenia nas samych, naszych wspétpracownikéw oraz klientow.

Nasz Kodeks ma zastosowanie wszedzie tam, gdzie prowadzimy
dziatalnos¢. Oczekujemy od pracownikow, ze beda stosowac sie do
wymogéw Kodeksu, obowigzujgcych lokalnych przepiséw i wymagan oraz
regulaminéw firmowych. Jesli w okreslonym miejscu zachodzi konflikt
pomiedzy zapisami Kodeksu a przepisami prawa, obyczajami lub przyjetg
praktykg, nalezy ustali¢ ze swoim managerem wtasciwy sposob
postepowania.

Kogo obowigzuje Kodeks?

Nasz Kodeks obowigzuje wszystkich pracownikéw Lab-System-Service, a
takze — ile dziatajg w imieniu firmy — wszystkich jej bezposrednich i
posrednich podmiotéw zaleznych.

Oczekujemy réwniez od kazdego, kto dziata w naszym imieniu, ze bedzie
postepowat zgodnie z Kodeksem i innymi regulaminami. Dotyczy to
naszych dostawcow, dystrybutordw, konsultantdw, niezaleznych
podwykonawcdw, dostawcow ustug logistycznych oraz partnerow
biznesowych. Wobec partnera biznesowego, ktéry nie spetni wymogow
Kodeksu lub obowigzujgcych go postanowieh uméw, mogg zostac
wyciggniete odpowiednie konsekwencje.

Kodeks postgpowania Lab-System-Service



Wzrost na fundamencie zasad

Poznaj swoje obowigzki

Twoim obowigzkiem wobec samego siebie, wspotpracownikow i firmy jest
dziata¢ w zgodzie z przepisami prawa i zasadami etyki.

Upewnij sie, ze rozumiesz tres¢ Kodeksu i regulamindw, zwtaszcza tych,
ktore dotyczg Twoich zawodowych obowigzkéw. Jesli Twoje obowigzki wydajg
Ci sie niejasne lub nie wiesz, jak nalezy postapi¢, zwroc¢ sie do swojego
przetozonego bgdz poszukaj rady w jednym z miejsc wymienionych w
Kodeksie, np. Nie bgj sie mowic!

Staraj sie nie dopusci¢ do naruszen Kodeksu i regulaminéw. Jesli
podejrzewasz, ze mogto dojs¢ do takiego naruszenia, poinformuj o tym.
Ignorowanie problemdéw tylko pogarsza sytuacje.

Dziatajac i zgtaszajac (np. przez Nie béj sie mowi¢!), pomagasz nam
rozwigzywaé problemy, w wyniku ktérych mogliby ucierpieé inni

pracownicy.

Dodatkowe obowigzki lideréw Lab-System-Service

Jesli jestes liderem lub managerem, masz dodatkowy obowigzek — pomoc nam
w spetnieniu wysokich standardéw etycznych i spetnienia wymagan
obowigzujgcych regulaminow:

@ Wskazywac¢ droge i by¢ wzorem etycznego postepowania.

@ Stuzy¢ innym pomoca. Informowac wspétpracownikéw i partneréw
biznesowych, w jaki sposéb Kodeks i regulaminy mogg miec
zastosowanie w ich codziennej pracy oraz pomaoc im zrozumieé zalety
kultury organizacyjnej opartej na mocnych zasadach etycznych i
respektowaniu obowigzujgcych regulamindw.

@ Tworzy¢ srodowisko pracy, w ktérym wszyscy zatrudnieni rozumiejg swoje
obowigzki i nie obawiajg sie zgtasza¢ watpliwosci.

@ Postrzegac etyke i zgodnosc¢ z przepisami jako istotne kryteria przy
zatrudnianiu, ocenianiu i nagradzaniu pracownikéw.

P: Jestem managerem. Czy jesli zauwaze zachowanie sprzeczne z
Kodeksem w cudzym zespole, mam obowigzek sprawe zgtosié?
Wolatbym sie nie wtracaé.

O: Jestes$ przede wszystkim odpowiedzialny za podlegtych Ci pracownikéw,
jednak wszyscy zatrudnieni — zwtaszcza liderzy — majg obowigzek zgtaszac
wszelkie przypadki naruszania Kodeksu, ktére zauwaza. Najlepiej
porozmawiac najpierw z managerem odpowiedzialnym za zespot, w ktdérym
doszto do incydentu. Jesli jednak to nic nie da lub nie ma takiej mozliwosci,
skorzystaj z pomocy przetozonego lub programu Nie bdj sie mowic! Pamietaj:
jesli w firmie naruszany jest Kodeks, problem dotyczy wszystkich.

Kodeks postgpowania Lab-System-Service
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Wzrost na fundamencie zasad

Podejmowanie wtasciwych decyzji

Podejmowanie wtasciwych decyzji nie zawsze przychodzi tatwo. Moze sie
zdarzyé¢, ze bedziesz pod presja lub trudno Ci bedzie zdecydowag, co robié.
Pamietaj, ze zawsze masz dokad zwrdci¢ sie po pomoc, m.in. do miejsc
wymienionych w Kodeksie.

Kiedy staniesz przed trudng decyzja, sprobuj odpowiedzie¢ sobie na
nastepujgce pytania:
@ Czy czujesz, ze tak nalezy postapi¢? Czy masz pewno$¢, ze to wlasciwe

rozwigzanie, czy moze masz watpliwosci?

@ Czy uwazasz, ze jest to w zgodzie z naszymi Podstawowymi
warto$ciami, Kodeksem i regulaminami?

@ A jesli sprawa trafitaby na forum publiczne, czy Twoja decyzja bytaby
taka sama?

Czy bedziesz sktonna(-y) ponie$¢ odpowiedzialno$¢ za swoje dziatania?

©

Czy ta decyzja jest w najlepszym interesie klientow, pracownikow, firmy i

©

spotecznos$ci?

Znamiona watpliwej decyzji

Podczas podejmowania decyzji spéjrz na ponizsze uwagi, poniewaz moga
sygnalizowag jej niezgodnosé z Podstawowymi wartosciami, zasadami
etycznymi i obowigzujgcymi regulaminami:

@ .Nie przejmuj sie. Nikt sie nie dowie”.
»,Musimy to zrobi¢ za wszelkg ceng”.

~Powinniémy zachowac te decyzje dla siebie — nikt poza nami nie musi o
niej wiedzieé”.

»1akK sie tutaj zatatwia takie sprawy”.

© 0 © ©

~Wszedzie tak sie to robi”.

Poméz udoskonalié procedure

Zasady etyczne oraz zgodnos¢ z przepisami w Lab-System-Service muszag
stale ewoluowac, aby sprosta¢ nowym zagrozeniom i dotrzymac kroku
zmieniajgcym sie przepisom. Kiedy juz podejmiesz decyzje, zadaj sobie
ponizsze, dodatkowe pytania:

Czy uwazasz, ze istniejgce standardy, regulaminy i narzedzia wystarczg do
podjecia decyzji w przypadku, z ktérym masz do czynienia? Czy czego$
jeszcze brakuje? Jesli wykorzystatas(-es) procedure Nie bdj sie mowic!, czy
sposo6b, w jaki zadziatata, byt wedtug Ciebie wlasciwy? Moze nalezy
wprowadzi¢ jakie$ zmiany?

Jesli sgdzisz, ze czegos zabrakto, zgtos sie do swojego przetozonego. Twoje
sugestie pomogg nam udoskonali¢ nasz system zasad etycznych i zgodnosci z
przepisami.
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Wzrost na fundamencie zasad

Zadawanie pytan i zgtaszanie watpliwosci

W naszym dazeniu do utrzymania wysokich standardéw etycznych kazde z
nas ma role do odegrania. Jesli uwazasz, ze doszto do naruszenia prawa,
naszego Kodeksu lub regulaminu, Nie boj sie mowié! Nie musisz znac
wszystkich szczeg6tow — jesli widzisz lub choéby podejrzewasz zachowanie
nieetyczne lub niezgodne z prawem, a takze jesli masz pytanie, mozesz
postagpi¢ na kilka sposobdw:

) omoéw sprawe ze swoim przetozonym;

() skorzystaj z aplikacji Nie boj sie méwi¢! pod adresem:
www.s-und-s.pl/firma/niebojsiemowic.php

Zadajac pytania lub zgtaszajac przypadki naruszen, pomagasz firmie
utrzymaé wysokie standardy etyki i zgodnos$é z przepisami, a takze
umacniaé fundamenty naszych przysztych sukceséw.

O czym jeszcze nalezy pamieta¢ w zwigzku ze zgtaszaniem naruszen:

@ Zaden pracownik nie powinien zgtaszaé naruszen osobie uwiktanej w te
naruszenia.

@ Jesli zgtoszony przez Ciebie problem nie zostanie rozwigzany, zgto$ go
ponownie za posrednictwem innego kanatu.

Jak skorzystaé z procedury Nie boj sie mowié!

Nie bdj sie méwic! to bezposredni, poufny kanat komunikacji z wtascicielem
firmy. Nie bdj sie mowic! jest aplikacjg stuzacg do zadawania pytan,
uzyskiwania wskazowek i zgtaszania podejrzen naruszenia Kodeksu oraz
innych regulaminéw, przepisow, zasad i rozporzadzen. Z aplikacji Nie bgj sie
mowi¢! mozna korzysta¢ przez catg dobe, 7 dni w tygodniu. Twdj problem trafi
bezposrednio do wtasciciela Lab-System-Service, gdzie zostanie
przeanalizowany, a nastepnie zostang podjete dalsze kroki. Z aplikacji mozesz
skorzysta¢ za posrednictwem strony:
www.s-und-s.pl/firma/niebojsiemowic.php

Zgtoszenia mozesz dokonaé¢ anonimowo, jesli tylko pozwalajg na to lokalne
przepisy. O ile nie zdecydujesz sie na ujawnienie swojej tozsamosci, Lab-
System-Service nie dowie sie, kto wchodzit na strone Nie boj sie mowic! i
wysytat wiadomos¢. Wazne, by podac jak najwiecej szczegétéw (np. kto, co,
kiedy, gdzie). Firma Lab-System-Service moze potrzebowa¢ dodatkowych
informacji, w zwigzku z tym mozesz zosta¢ poproszony o kontakt telefoniczny
pod podany w odpowiedzi numer w pdzniejszym terminie celem odpowiedzi na
dodatkowe pytania.
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Wzrost na fundamencie zasad

Poufnosé

Wszelkie informacje przekazywane za pomoca Nie boj sie méwic! badz
jakiegokolwiek innego kanatu beda traktowane jako poufne. W niektorych
przypadkach, gdy niezbedne bedzie dochodzenie, bedziemy musieli ujawnic
informacje zgodnie z zasadg wiedzy koniecznej. Firma Lab-System-Service ma
prawny obowigzek zgtaszania okreslonych typow zdarzenh.

Zakaz dziatan odwetowych

Firma Lab-System-Service nie bedzie tolerowaé dziatah odwetowych
wymierzonych w jakgkolwiek osobe zgtaszajgcg w dobrej wierze problem bgdz
w kogokolwiek zaangazowanego w dochodzenie. Jesli uwazasz, ze jestes
ofiarg odwetu lub jestes swiadkiem tego typu dziatan, zgtos to przetozonemu
lub poprzez aplikacje Nie bdj sie mowic!

Przez zgtoszenie ,w dobrej wierze” nalezy rozumie¢ przekazanie wszystkich
posiadanych informacji w sposéb uczciwy, czyli bez zwazania na to, czy
dochodzenie w zgtoszonej sprawie ujawni jakiekolwiek faktyczne naruszenia.

P: Trzy miesigce temu anonimowo skorzystatam z Nie béj sie méwi¢!
Obawiatam sie, ze moj przetozony wybierze oferte firmy prowadzonej
przez jego znajomego. Sprawa zostata zbadana i domyslam sie, ze
podjeto pewne dziatania. Od tego czasu wspOtpracownicy nie rozmawiajg
ze mna i nie przekazuja istotnych informacji, co moze wptynaé na wyniki
mojej pracy. Podejrzewam, ze koledzy wiedzg o moim zgtoszeniu i mszczag
sie w ten sposob. Czy to faktycznie odwet? Co powinnam zrobié?

O: To moze by¢ przypadek odwetu. Jesli wolataby$ nie zgtaszac tego problemu
swojemu przetozonemu, skorzystaj ze Nie boj sie mowié! Przeprowadzone
zostanie szczegétowe dochodzenie wyjasniajgce powody zachowania Twoich
wspotpracownikéw. Jesli wykaze, iz motywem tych dziatan byt odwet, podjete
zostang odpowiednie kroki.

Odpowiedzialnos$é i dyscyplina

W przypadku naruszen Kodeksu, regulaminéw lub przepiséw prawa,
podejmujemy odpowiednie kroki dyscyplinarne zgodne z obowigzujgcym
prawem — z rozwigzaniem stosunku pracy wtgcznie. W konsekwencji
okreslonych typow naruszen moga by¢ ponadto podjete dziatania prawne,

wymierzone kary lub wszczete postepowania karne.
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Nasz Zespot
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Nasz Zespot

Szacunek w miejscu pracy
P raCOWH ICy Sa W Ce ntru m Jestesmy przekonani, ze warunkiem naszego sukcesu jest przycigganie i

zatrzymywanie wyrdzniajgcych sie pracownikdéw oraz tworzenie srodowiska

n aszeg O SySte m U WartOSC| . pracy, w ktorym mogag sie rozwija¢ i demonstrowac¢ swg innowacyjnose¢.

sy . Rozumiemy przez to tworzenie zespotdéw ztozonych z 0s6b o réznym
\] ES| | p rag n I e my S U kCES U y pochodzeniu, perspektywach, talentach i doswiadczeniach oraz umozliwienie

. p . im pracy w otoczeniu wolnym od strachu przed nekaniem czy dyskryminacja.
musimy tworzyc najlepszy
, . . . @ Wigcz sie w tworzenie kultury opartej na szacunku, otwartosci,
ZESpOJf, Jakl tyl ko mozna wspotpracy, godnosci i uczciwosci.
y 4 /7 m

StWO rzyC - I'OZﬂ O rOd ny, @ Zdecydowanie sprzeciwiaj sie¢ zachowaniom godzgcym w naszg

. . . . . kulture i warto$ci.
Innowacyjny | odpowiedzialny.

@ Jesli petnisz kierowniczg role, przy podejmowaniu decyzji dotyczacych

zatrudnienia kieruj sie kwalifikacjami i dobrem biznesu.

Lab-System-Service spetnia wszelkie wymagania obowigzujgcego prawa
pracy oraz przepiséw dotyczgcych emigracji i tego samego oczekuje od
swoich pracownikéw. Niezaleznie od miejsca na mapie, wszystkie decyzje
dotyczace kwestii zatrudnienia muszg by¢ podejmowane w oparciu o kryteria
zawodowe, a nie chronione cechy, takie jak rasa, kolor skéry, narodowosc¢,
religia, pte¢, wiek, stan cywilny, niepetnosprawnos$c, status kombatanta,
obywatelstwo, orientacja seksualna, tozsamos¢ ptciowa, lub jakakolwiek inna
cecha chroniona przez prawo.
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Nasz Zespot

Réznorodnos¢ i otwartosé

Swoj najlepszy zespot budujemy z 0os6b o catkowicie roznym pochodzeniu,
perspektywach, zdolnosciach i doswiadczeniach. Mozemy dzieki temu
przyciggac do siebie talenty tak roznorodne, jak nasze rynki i pozyskiwac
klientéw, ktorych obstugujemy. Szanujgc u innych ich talenty i zdolnosci,
tworzymy otwartg kulture.

Przez réznorodnos¢ rozumiemy wszystko to, co w danej osobie unikalne i co
czyni jg tym, kim jest — wigczajgc w to jej sposdb myslenia, jej etyke pracy,
pochodzenie, doswiadczenia, wyglad i samoidentyfikacje. Nie dopuszczamy
sie dyskryminacji na podstawie prawnie chronionych cech.

Przez otwarto$¢ rozumiemy proces tworzenia kultury organizacyjnej i
srodowiska pracy, ktore charakteryzujg sie wolnoscig od uprzedzen,
szacunkiem i akceptacjg dla wszystkich. W ramach naszej kultury kazdy
pracownik moze rozwija¢ swoje unikalne zdolnosci, czué¢ sie w peni
akceptowany i postrzegac sie jako wartosciowy cztonek zespotu. Wszyscy
pracownicy powinni czu¢ motywacje do rozwijania swoich niepowtarzalnych
talentow i dziata¢ dla wspdlnego dobra, poniewaz dzieki temu mozemy
wspéttworzyé i wzmacnia¢ naszg otwartg kulture.

@ Szanuj zdanie innych.
Sproébuj przyjaé czyj$ punkt widzenia.

Wstuchuj sie w liczne gtosy reprezentujgce naszych klientéw i ich
potrzeby.

Pomoz tworzy¢ srodowisko pracy, w ktérym swieze pomysty
przektadajg sie na innowacyjne technologie i nowe produkty.

© 0 O ©

Wspieraj ideaty réznorodnosci i otwartosci, ucz sie, poprawiaj
wyniki i dgz do doskonatosci.

P: Uwazam, ze wolne stanowisko w moim zespole nie bedzie odpowiednie
dla samotnego rodzica, poniewaz wymaga czestych podrézy. Nie
przemawiajg przeze mnie uprzedzenia, ale wzgledy czysto praktyczne. Czy
musze zapraszaé na rozmowy rekrutacyjne samotnych rodzicow przez
grzecznose¢?

O: Twoim obowigzkiem jest zaprosi¢ na rozmowy kandydatow, ktérzy majg
kwalifikacje niezbedne na tym stanowisku, a nie kierowac sie wtasng opinig lub
przekonaniami. Zaktadanie czegos$ z gory moze by¢ wyrazem stosowania
osobistych filtréw, ktére mogtyby naruszy¢ nasze zasady odrzucajgce
dyskryminacje. Co wiecej, pominiecie jakiegokolwiek odpowiednio
wykwalifikowanego kandydata moze odebra¢ nam szanse zatrudnienia osoby

najlepiej nadajacej sie na to stanowisko.

Kodeks postgpowania Lab-System-Service 15



Nasz Zespot

P: Jeden z moich wspotpracownikéw wysyta wiadomosci e-mail
zawierajgce zarty i uwlaczajgce komentarze na temat oséb pewnej
narodowosci. Sprawiajg mi przykrosé i zwykle je usuwam. Nikt poza mnag
tego nie zgtasza. Czy powinienem zrobié cos jeszcze?

O: Tak, na kazdym spoczywa obowigzek umacniania naszej kultury szacunku.
Powiniene$ powiadomi¢ swojego managera bgdz skorzysta¢ z wymienionych
wyzej form kontaktu.

Nekanie

Mimo iz prawna definicja nekania rézni sie w poszczegélnych krajach,
Kodeks Lab-System-Service definiuje to pojecie jako wszelkie niechciane
zachowanie wzgledem drugiej osoby, przyczyniajgce sie do budowania
atmosfery strachu, wrogosci i napastliwosci w miejscu pracy. Nalezy
pamieta¢, ze nekanie to nie tylko przemoc fizyczna, ale takze obraza oraz
stowo méwione i pisane przekazywane osobiscie lub w inny sposob, np. w
wiadomosci e-mail. Nekanie nie musi mie¢ podtekstu seksualnego.

Potencjalnie napastliwe zachowania obejmujg zaczepki o podtekscie seksual-
nym, negatywne komentarze lub uwagi na tle rasowym lub zarty na tematy
takie jak rasa, religia, pochodzenie etniczne lub orientacja seksualna.

Nie bedziemy tolerowac¢ takich zachowan, bez wzgledu na to, czy sg
niezgodne z prawem obowigzujgcym w miejscu, w ktorym do nich doszto.

P: Podczas podrézy stuzbowej jeden z kolegéw wielokrotnie namawiat
mnie na wspoélne wyjscie do baru, komentujac zarazem w krepujacy
spos6b mdj wyglad. Poprositam, aby przestal, jednak to nie
poskutkowato. Nie byliS§my w biurze, cata sytuacja miata miejsce , po
godzinach”, dlatego nie wiedziatam, co robié.

O: Nie tolerujemy takiego zachowania, ani w godzinach pracy, ani w zadnej
innej zwigzanej z pracg sytuacji, w tym w trakcie podrozy stuzbowe;j.
Nakazanie koledze, aby przestat, jest dobrym pomystem (mimo ze pracownik
nie ma takiego obowigzku). Niezaleznie od tego, czy zajecie takiej stanowcze;j
postawy wobec kolegi przychodzi ci fatwo czy nie, powinnas skorzysta¢ z
podanych wyzej kanatow kontaktu, aby oméwi¢ sytuacje i uzyskac wsparcie.
Podejmiemy wéwczas btyskawiczne i skuteczne dziatania, bez wzgledu na to,
czy zachowanie to byto sprzeczne z naszg kulturg i oczekiwaniami. Zgto$
problem za posrednictwem wskazanych form kontaktu.

P: Witasnie sie dowiedziatem, ze mdj wspotpracownik i dobry kolega
zostat oskarzony o molestowanie seksualne i ze wszczeto dochodzenie.
Nie moge uwierzyé, ze to prawda, uwazam, ze postapie stusznie,
informujac kolege i dajgc mu w ten sposéb mozliwos$é obrony. Czy nie
jest moim obowigzkiem — jako przyjaciela — ostrzec go?

O: Nie powinienes ostrzegac¢ kolegi o dochodzeniu. Wyjasnimy wszystko
szybko i doktadnie. Oskarzenia tego typu sg powazne i nie wolno w zaden
spos6b utrudnia¢ dochodzenia, a ostrzezenie kolegi mogtoby znacznie je
skomplikowac.

Kodeks postgpowania Lab-System-Service
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Zdrowie i bezpieczenstwo Przemoc w miejscu pracy

W Lab-System-Service nie ma miejsca na przemoc. Nie tolerujemy:

Doktadamy staran, by zapewni¢ pracownikom i gosciom naszych obiektow @ Grozb i zastraszania innych, fizycznego ani stownego, niezaleznie od
zdrowe i bezpieczne otoczenie. W tych staraniach powinni wspierac nas powodu;

wszyscy pracownicy. Troszczcie sie o siebie nawzajem, wspolnie pracujcie

nad tym, aby nasza praca byta bezpieczna, ,Zatrzymajcie sie, pomysicie, () Aktow wandalizmu, podpalenia lub innych dziatan przestepczych.

zgtoscie”, kiedy potencjalne zagrozenie w miejscu pracy budzi wasze obawy

@ Whnoszenia na terten obiektow firmy broni, chyba Zze uzyskano specjalne
zezwolenie wiadz firmy i odbywa sie to zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami.

lub watpliwosci.

@ Pomoz zapewni¢ bezpieczenstwo w miejscu pracy; aktywnie zapobiegaj
wypadkom, bez wzgledu na to, czy pracujesz w obiektach czy w terenie.

@ Zapoznaj sie z procedurami alarmowymi i bezpieczenstwa, obowigzuja-
cymi w Twoim miejscu pracy.

@ Nigdy nie lekcewaz ani nie omijaj procedur i sSrodkow bezpieczenstwa.
Znaj i stosu;j sie podczas podrézy stuzbowych do regulaminéw
dotyczgcych prowadzenia pojazdow i podrézy.

@ Pamietaj, aby nigdy nie pracowac¢ pod wptywem alkoholu ani srodkéw
odurzajgcych, w tym takze lekbéw na recepte i sprzedawanych bez
recepty. Spozywanie napojow alkoholowych jest dopuszczalne jedynie w
niewielkich ilosciach, podczas imprez organizowanych przez firme.

@ Zadbaj, aby podwykonawcy, klienci i inne osoby, z ktérymi wspotpracuje-
my, znaly nasze procedury bezpieczenstwa i stosowaty sie do nich.

Jesli w trakcie pracy zdarzy ci sie wypadek, niezwlocznie powiadom
swojego przetozonego — bez wzgledu na to, jak drobny byt uraz. Nigdy
nie zakladaj, ze ktos inny powiadomi o sytuacji.
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P: Zaobserwowatem w swoim otoczeniu zachowania, ktére zagrazaja
bezpieczenstwu. Z kim moge o tym porozmawiaé¢? Jestem tu od
niedawna, nie chce robié problemow.

O: Porozmawiaj o swoich watpliwosciach z przetozonym. Zachowania, o
ktérych mowa, mogg okazac sie nieszkodliwe, nalezy jednak pamietac, ze w
firmie Lab-System-Service zgtaszanie watpliwosci dotyczacych
bezpieczenstwa nigdy nie jest postrzegane jako robienie probleméw — jest
dowodem odpowiedzialnosci. Jesli rozmowa z przetozonym nie rozwieje
Twoich watpliwosci, skorzystaj z procedury Zgtos to! lub innego kanatu
spos$réd wymienionych w Kodeksie.

P: Jedna z moich wspotpracownic zachowuje sie, jakby byta pod
wptywem narkotykdw. Obawiam sie, ze narazi siebie i innych na
niebezpieczenstwo. Co mam robié?

O: Twoje obawy s3 stuszne. Jesli uwazasz, ze zagrozone jest
bezpieczenstwo, natychmiast porozmawiaj z przetozonym. Kazda osoba
pracujgca pod wptywem alkoholu lub srodkéw psychoaktywnych — legalnych
badz nielegalnych — moze zagraza¢ bezpieczenstwu. Nalezy natychmiast
podjac¢ kroki zmierzajgce do rozwigzania problemu.
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Poufnosc¢ danych

Zalezy nam na tworzeniu kultury, w ktorej prywatnos$¢ naszych pracownikéw,
klientdw i partneréw biznesowych podlega ochronie. Naszym obowigzkiem
jest uwaznie obchodzi¢ sie z ich danymi osobowymi i chroni¢ dane, ktére nam
powierzono.

Przepisy o ochronie danych osobowych okreslajg sposdb, w jaki gromadzimy,
przechowujemy, wykorzystujemy, udostepniamy, przekazujemy, chronimy i
usuwamy te dane, a naszym obowigzkiem jest dziata¢ zgodnie z tymi regula-
cjami wszedzie tam, gdzie prowadzimy naszg dziatalnos¢. Dane naszych
pracownikéw, klientéw i partnerow biznesowych (w tym firm zewnetrznych,
dystrybutoréw i dostawcéw), ktére gromadzimy, wykorzystujemy i przechowu-
jemy, sg tajemnicg firmowg i nie mogg nigdy by¢ udostepniane nieuprawnio-
nym osobom lub firmom, nie moga by¢ réwniez wykorzystywane do celow
innych niz oficjalne dziatania biznesowe. Sposéb, w jaki gromadzimy,
wykorzystujemy i przechowujemy dane osobowe klientéw i pracownikéw, musi
by¢ opisany w przeznaczonych dla nich informacjach o ochronie danych.

@ Dbaj o bezpieczenstwo i poprawnos¢ danych osobowych.

@ Gromadz, przegladaj, wykorzystuj i przechowuj dane osobowe
wytgcznie w celach biznesowych.

@ Stosuj sie do obowigzujgcych przepiséw o ochronie danych osobowych,
wewnetrznych regulamindw i informacji dotyczgcych ochrony danych
osobowych — jedli w swojej pracy masz do czynienia z danymi.

@ Korzystaj z bezpiecznych narzedzi, udostepniajgc dane osobowe
pracownikom firmy i osobom spoza niej, nie udzielaj dostepu nikomu
poza osobami uprawnionymi.

@ Firmy zewnetrzne, wspotpracujgce z nami, muszg byé zobowigzane do
ochrony danych osobowych, ktére im udostepniamy.

Jesli uwazasz, ze uzyto danych osobowych niezgodnie z naszymi
regulaminami, musisz powiadomié swojego przetozonego, administratora
danych osobowych lub skorzystaé z aplikacji Nie b6j sie mowi¢!

P: Chcac zaoszczedzi¢ na czasie, korzystamy z ogélnie dostepne;j
platformy, w ktérej zarzadzamy dokumentacjg kadrowg catej firmy.
Udostepnialismy link do platformy osobom, ktére potrzebowaty dostepu,
ale zawartosé¢ jest otwarta dla kazdego. Nie chce przysporzyé nikomu
klopotow, ale mysle, ze dane osobowe pracownikéw, w tym dane wrazliwe,
nie powinny byé dostepne dla kazdego, jak teraz. Co powinnam zrobié?

O: Ochrona poufnosci i prywatnosci to obowigzek nas wszystkich. Natychmiast
powiadom waszego Administratora Danych Osobowych lub skorzystaj z aplikacji
Nie boj sie mowi¢!, aby zminimalizowa¢ zagrozenie i znalez¢ dla twojego
zespotu wtasciwe rozwigzanie kwestii zarzgdzania danymi osobowymi
pracownikow i danymi wrazliwymi.
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Jesli chcemy spetni¢ oczekiwa-
nia naszych klientow, musimy
zaczgc od stuchania.
Wstuchanie sie w gtos klienta
jest kluczem do zrozumienia
jego potrzeb i zaoferowania mu
ustug najwyzsze] jakosci.

Uczciwa wspotpraca i relacje z dostawcami

Nasi dostawcy i partnerzy biznesowi majg znaczacy udziat w naszych
sukcesach. Aby stworzy¢ warunki, ktére bedg dla nich zachetg do dalszej
wspétpracy, musimy dac¢ im pewnosé, ze beda traktowani zgodnie z prawem i
standardami etycznymi. To oznacza, ze nie wolno nam nigdy wykorzystac
nikogo w sposéb nieuczciwy, uciekajagc sie do manipulacji, zatajania, naduzycia
poufnych informacji, wprowadzenia w btgd ani zadnej innej nieuczciwej praktyki.

@ Zamawiaj dostawy i wybieraj partneréw biznesowych na podstawie
potrzeb, jakosci, ustug, ceny, warunkow i innych merytorycznych kryteriow.
Podejmuj decyzje dotyczace dystrybutoréw z myslg o interesie firmy, nie o
osobistej korzysci czy zysku Twoim lub cztonka Twojej rodziny.

@ Chron nasze informacje poufne i zastrzezone oraz tajemnice handlowe —w
uzasadnionych wypadkach — klauzulg poufnosci. Chron réwniez poufne
informacje i dane osobowe przekazywane nam przez dostawcow.

@ Zwracaj uwage na kazdy szczegét, Swiadczgcy o niezgodnym z prawem i
regulacjami postepowaniu naszych partneréw biznesowych, o naruszaniu
przepisdw dotyczgcych korupcji, ochrony srodowiska, pracy, praw
cztowieka i bezpieczenstwa. Jesli masz pytania lub watpliwosci dotyczace
postepowania dostawcy, zwré¢ sie do swojego przetozonego.
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Wspétpracujemy wytgcznie z dostawcami, ktérzy dziatajg zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami prawa i spetniajg nasze standardy, w tym takze
standardy odnoszgce sie do praw cztowieka, pracy, ochrony srodowiska,
zdrowia i bezpieczenstwa.

P: Przedstawiciel jednego z naszych dostawcéw twierdzi, ze moze nam
pomo&c zdobyé€ kontrakt u naszego klienta. Przypuszczam, ze zamierza
zaproponowa¢ atrakcyjng wycieczke i inne rozrywki jednemu z
wiceprezesOw naszego klienta. Czy powinienem cos z tym zrobié

O: Nie interesuje nas zdobywanie kontraktow w sposob, ktéry jest
niewtasciwy i ktory mogtby nawet wigzac¢ sie z zabronionym tapownictwem.
Nalezy przyjrze¢ sie naszym relacjom z tym dostawcg i upewnic sie, ze
dziatania tego przedstawiciela nie sg probka metod stosowanych na co dzien
w tej firmie. Powinnismy rowniez niezwtocznie poinformowac klienta, ze
dostawca nie dziatat w naszym imieniu. Powiniene$ jak najszybciej omowié
te sprawe ze swoim przetozonym.

Kodeks postgpowania Lab-System-Service
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Biznesowa Wspél—praca 7 instytucjami Jesli w imieniu firmy prowadzisz interesy z instytucjg pafnstwowg lub
, . odpowiadasz za dziatania wykonywane w ramach umowy z instytucjg
panStWOWyml panstwowg, Twoim obowigzkiem jest zna¢ i przestrzegac wszystkie przepisy
dotyczgce panstwowych zamowien publicznych i umow z instytucjami
W przypadku naszej wspotpracy z instytucjami panstwowymi czesto majg zas- panstwowymi.

tosowanie specjalne przepisy prawa. Mowa tutaj o wymaganiach dotyczgcych
przetargéw i zamowien publicznych, specjalnych zasad fakturowania i ksiego-
wania oraz ograniczen dotyczgcych podwykonawcow lub przedstawicieli.
Zawsze musisz stosowac sie do ponizszych fundamentalnych zasad:

@ pracujac przy panstwowych zamoéwieniach publicznych, wykazuj sie
zawsze uczciwoscig i wysokimi standardami etycznymi;

@ nigdy nie probuj zdoby¢ kontraktu ani wptyngé na warunki przetargu,
oferujgc jakakolwiek korzy$¢ materialng urzednikowi panstwowemu,
cztonkowi jego rodziny lub znajomemu;

@ nigdy nie probuj w sposéb nieuczciwy zdoby¢ informacji, ktéra miataby
dac firmie przewage nad konkurencjg w ramach panstwowych
zamoéwien publicznych;

"": ‘1“.:‘\\.‘; \ ®
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@ badz precyzyjny i nie mijaj sie z prawdg w rozmowach i korespondenc;ji o S22
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z urzednikami i instytucjami panstwowymi;
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przechowuj wszelkie niezbedne dokumenty;
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bezwzglednie przestrzegaj wszelkich zapiséw umoéw panstwowych, na
przyktad nie zastepuj zadnych zamoéwionych towaréw ani ustug innymi i
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nie zmieniaj warunkéw bez pisemnej zgody;

@ w razie jakichkolwiek watpliwosci skontaktuj sie z przetozonym.
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P: Dyrektor techniczny jednej z panstwowych instytucji chciatby
zapoznac€ sie z naszg najnowsza technologia. Zaptaci za swoj bilet
lotniczy i hotel, ale chciatby, zebysmy zapewnili wsparcie
administracyjne i transport na miejscu. Oczekuje rowniez, ze
zapewnimy mu wieczorem rozrywke. Czy to jest na miejscu?

O: Po pierwsze trzeba zwréci¢ uwage, ze mamy tu do czynienia z instytucjg
panstwowa, a dyrektor techniczny takiej placowki jest urzednikiem
panstwowym. Mozesz organizowac wizyty delegacji instytucji panstwowych w
naszych biurach i placowkach, ale kazda z nich musi by¢ wczes$niej
zatwierdzona przez Twoich przetozonych. Dopuszczalne jest rowniez
promowanie, prezentowanie i objasnianie korzysci ze stosowania naszych
wyrobow lub technologii urzednikom panstwowym, ktérzy podejmujg decyzje
zakupowe, lub potencjalnym partnerom, nalezy jednak unikaé przy tym
wptywania na nich poprzez oferowanie osobistych korzysci. Omoéw ten
przypadek z przetozonym i dopiero wtedy podejmij dalsze kroki.

Wspobtpraca w ramach dochodzen

Zawsze wspoOtpracuj z organami panstwowymi w przypadku présb o
informacje lub w przypadku kontroli. Odpowiadajgc na prosby instytucji
panstwowych, zawsze méw prawde, nie wprowadzaj nikogo w btad, nie
utrudniaj pracy, nie ukrywaj, nie niszcz i nie zmieniaj tresci dokumentow.

Powiadom przetozonego w przypadku niestandardowych présb o udzielenie
informacji lub o wizytach przedstawicieli instytucji panstwowych.

Kodeks postgpowania Lab-System-Service
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Konflikt intereséw () Zewnetrzne zatrudnienie — Nie wolno prowadzi¢ dziatalnosci
biznesowej ani pracowa¢ dla zadnej firmy innej niz Lab-System-Service,
ktéra konkuruje bgdz zamierza konkurowa¢ z firmg Lab-System-Service,
dziatalnos¢ ta lub praca nie moga réwniez przeszkadzac w pracy dla firmy
Lab-System-Service.

Do ,konfliktu intereséw” dochodzi, gdy prywatny interes pracownika koliduje
lub choc¢by wydaje sie kolidowaé z interesem Lab-System-Service.

Pojawienie sie faktycznego lub potencjalnego konfliktu intereséw nie musi ) .
@ Interesy finansowe — Zrodtem konfliktu moze byé sytuacja, w ktorej

Ciebie, Twojego bliskiego znajomego lub cztonka rodziny tgcza finansowe

oznaczaé naruszenia Kodeksu. Jednak dalsza praca w firmie, na dowolnym
stanowisku, lub udziat w podejmowaniu jakiejkolwiek decyzji, ktéra uwiktana

jest w konflikt intereséw — bez ujawniania tego faktu — jest naruszeniem. powigzania 2 firmg, kira prowadzi interesy  firma Lab-System-Service

badz ma inny wptyw na dziatania Lab-System-Service.

W przypadku pytan lub checi ujawnienia konfliktu intereséw, skontaktuj sie z
() Bliskie relacje osobiste - Praca z bliskimi lub kazdym, z kim tacza

pracownika osobiste relacje, moze rodzi¢ konflikt intereséw. Nie nalezy
Ujawnienia i pozwolenia dopuszczac do sytuacji, w ktérej pracownik jest przetozonym cztonkdéw
swojej najblizszej rodziny lub cztonkowie rodziny podlegajg bezposrednio
pod niego — chyba ze sytuacja zostata przeanalizowana i zaakceptowana
przez przetozonego. Wszystkie inne przypadki nalezy skonsultowac z
przetozonym.

przetozonym.

Pracownikom nie wolno peti¢ w firmie takiej funkcji ani bra¢ udziatu w
podejmowaniu takiej decyzji, ktére wigzg sie z powstaniem konfliktu
intereséw, chyba ze sprawa zostanie przekazana na wyzszy szczebel, a
konflikt zostanie ujawniony przetozonemu danego pracownika; przetozony
zaakceptuje proponowane dziatania; a pracownik podejmie odpowiednie
kroki, okre$lone przez przetozonego, ktérych celem jest zazegnanie konfliktu.

Opisanie wszystkich sytuacji, ktére mogtyby rodzi¢ konflikt, nie jest mozliwe.
Mozna natomiast wymieni¢ sytuacje, ktore czesto rodzag konflikty.

Umiejetnosc¢ rozpoznania potencjalnego konfliktu moze pomac w uniknieciu go.
Ponizej znajdziesz przyktady i wskazOowki:
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) Mozliwosci biznesowe — Nigdy nie nalezy wykorzystywac dla
osobistych korzysci informacji ani mozliwosci biznesowych uzyskanych
Z racji pracy Lab-System-Service, nie wolno réwniez umozliwia¢
wykorzystywania takich informacji dla osobistych korzy$ci jakimkolwiek
innym osobom. Mozliwo$ci te moze wykorzystywac wytgcznie firma
Lab-System-Service. W szczegdlnosci pracownikom nie wolno:

» wykorzystywa¢ mozliwosci, o ktorych dowiedzieli sie dzieki
wlasnosci firmy, zdobytym w niej informacjom lub swojemu
stanowisku;

» wykorzystywac wtasnos¢ firmy, nalezgce do niej informacje, a
takze stanowisko pracy dla osobistego zysku;

» konkurowac z firmg Lab-System-Service.

Badz proaktywny i staraj sie unika¢ nawet takich sytuacji, ktére mogtyby
rodzi¢ wrazenie konfliktu intereséw. Jesli grozi Ci potencjalny konflikt
interesOw, porozmawiaj z przetozonym.
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P: Zainwestowatem w popularne fundusze wzajemne, a one z kolei inwestujg w naszg konkurencje
i firmy, z ktdrymi robimy interesy. Czy zachodzi tu konflikt?

O: Konflikt w tym wypadku jest mato prawdopodobny. Nie pojawi sie, dopdki czerpiesz zyski z posiadania
papierow wartosciowych bedgcych w obrocie publicznym (akcje zwykte i uprzywilejowane), ktére
stanowig mniej niz dwa procent okreslonej klasy. Ponadto, skoro inwestujesz za posrednictwem funduszy
wzajemnych bedgcych w powszechnym obrocie, nie mozesz wptywac na decyzje podejmowane przez
inne firmy.

P: Nie jestem pewna, jak rozumie¢ termin ,cztonek najblizszej rodziny”. Czy konflikt interesow,
poza osobami, z ktérymi jestem spokrewniona, obejmuje takze osoby, z ktérymi tgczg mnie bliskie
osobiste relacje?

O: ,Cztonek najblizszej rodziny” to matzonek/matzonka, partner/partnerka, z ktérym(-g) zamieszkujemy,
dzieci, przybrane dzieci, rodzice, przybrani rodzice, rodzenstwo, tesciowie oraz wszystkie osoby z Tobg
zwigzane, z ktérymi dzielisz gospodarstwo domowe. Ogélnie rzecz biorgc, nasz regulamin dotyczacy
konfliktu interes6w ma za zadanie obja¢ wszelkie bliskie relacje, ktére moga rodzi¢ podejrzenie lub
faktyczny konflikt intereséw. Poniewaz nie mozna przewidzie¢ wszystkich okolicznosci, nalezy zwraca¢
uwage, czy jakakolwiek aktywnos¢ badz relacja nie zaktéca — lub w oczach innych os6b nie zaktoca —
obiektywnego osadu. Jesli masz watpliwosci dotyczace jakiejkolwiek osobistej relacji, omow to ze swoim
przetozonym.

P: Syn kolegi dotaczyt niedawno do naszego zespotu. Czy to jest dozwolone?

O: Zasadniczo osoby spokrewnione mogg pracowac¢ w tym samym zespole lub jednostce operacyjnej, o
ile pokrewienstwo nie jest utrzymywane w tajemnicy i cata sytuacja jest zaakceptowana przez
przetozonego. Jesli jednak jeden cztonek rodziny decyduje o zatrudnieniu, nadzoruje lub ma wplyw na
zarzadzanie lub wynagrodzenie innego cztonka, dochodzi wéwczas do konfliktu intereséw, ktéry powinien
by¢ zgtoszony do przetozonego i zazegnany w sposob opisany wyzej.

Kodeks postgpowania Lab-System-Service
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Prezenty i rozrywka

Drobny prezent lub fundowanie rozrywek sg postrzegane czesto jako normal-
ny element prowadzenia interesow, jednak czasem nawet wreczony ze
szczerego serca podarunek moze by¢ nie na miejscu i niezgodny z prawem.

Pracownikom Lab-System-Service wolno wreczac i przyjmowac jedynie
prezenty o umiarkowanej wartosci, ktére nie majg na celu wywiera¢ wptywu i
ktore uzasadnione sg charakterem relacji biznesowych. Nie przyjmujemy i nie
wreczamy prezentow ani nie fundujemy rozrywek, jesli stoi za nimi che¢
wptyniecia na decyzje lub stuzg mozliwo$ci zrewanzowania sie za interes,

ustuge lub poufng informacje

Przy wreczaniu i przyjmowaniu prezentow badz fundowaniu i korzystaniu
z rozrywek nalezy kierowa¢ sie ponizszymi wskazéwkami:

©
©

©
©

ich wartos¢ musi by¢ umiarkowana, nie moga by¢ fundowane zbyt czesto;

nie moga wygladac jak zacheta ani dawa¢ powodow do przypuszczenia, ze
sg zachetg do podijecia przez obdarowanego okreslonej decyzji;

musi istnie¢ biznesowo uzasadniony powdd do wreczenia prezentu;

nalezy mie¢ pewnosé, ze rejestr podarunkéw i fundowanych rozrywek jest
prowadzony starannie i odzwierciedla rzeczywisty powod wreczenia.

Zakazane sg nastepujace praktyki:

)

©

wreczanie lub przyjmowanie prezentéw badz fundowanie i korzystanie z
rozrywek w trakcie postepowania przetargowego;

wreczanie lub przyjmowanie prezentéw badz fundowanie i korzystanie z
rozrywek o znacznej wartosci lub z duzg czestotliwoscia;

@ wreczanie i przyjmowanie prezentéw w formie gotéwki lub jej ekwiwalentdw

(kart podarunkowych, bonéw towarowych);

@ wreczanie i przyjmowanie prezentéw badz fundowanie i korzystanie z

rozrywek, ktére mogtyby by¢ krepujace i wptywaé niekorzystnie na
reputacje firmy lub Twojg wiasng;

prezenty i rozrywki, ktére naruszajg regulacje firmy zatrudniajgcej osobe
obdarowang;

wreczanie prezentow, korzysci lub fundowanie rozrywek jakiegokolwiek
rodzaju urzednikom panstwowym.
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Prezenty i rozrywki — urzednicy panstwowi

W kontaktach z urzednikami panstwowymi nalezy zachowac szczegdélng
ostrozno$¢. Kwestie prezentow i rozrywek dla takich oséb (w tym takze
pracownikéw instytucii publicznych) regulujg skomplikowane przepisy. To, co
jest dopuszczalne w przypadku klientow komercyjnych, moze by¢ sprzeczne
z prawem w przypadku instytucji panstwowych.

@ Urzednikom panstwowym nie wolno fundowac¢ prezentéw ani innych
korzysci, w tym takze rozrywek.

@ Wszelkie zgdania zaptaty, innej niz podatki i nalezne optaty, kierowane
przez urzednika panstwowego do pracownika nalezy natychmiast
zgtaszac do przetozonego.

@ W przypadku pytan jak najszybciej skontaktuj sie z przetozonym.

P: Dostawca proponuje mi dwa bilety na przedstawienie na Brodwayu.
Nie moze p6js$¢ ze mnag, ale zasugerowalt, zebym poszedt z kolezanka.
Podejrzewam, ze bilety sg drogie. Czy moge je przyjac?

O: Skoro dostawca nie bedzie Ci towarzyszyt, bilety nie moga by¢ traktowane
jako rozrywka, ale jako prezent. Musisz uzyskac zgode od swojego
przetozonego, ktory udzieli ci wskazéwek zgodnych z regulacjami firmy Lab-
System-Service.
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Gromadzenie informacji o konkurencji

Informacje o konkurencji zdobywamy wytgcznie legalnymi sposobami, nigdy
nie uciekamy sie do wprowadzania w bigd lub dziatan, ktére mogtyby byc¢
postrzegane jako ,szpiegostwo” lub ,wywiad”.

@ Zbierajgc informacje biznesowe, zawsze stosuj sie do naszych
standardow etycznych - nigdy nie pozyskuj informacji kosztem

A

7 g
4 (B Pl
/A

-
4 /‘/I_/{'_A

oszustwa, wprowadzania w btgd lub podstepu.

@ Przy zatrudnianiu bytych pracownikéw naszych konkurentéw musimy
przestrzega¢ obowigzujgcych przepiséw i uméw, aby nie wykorzystac

ani nie ujawni¢ poufnych informacji o ich bytych pracodawcach.

@ Jesli chcesz wiedzieé, czy okreslone konkurencyjne dziatania nie naru-
szajg naszego Kodeksu, zwrd¢ sie do swojego przetozonego.

P: Wiasnie rozpoczetam prace w firmie Lab-System-Service po kilku
latach przepracowanych u jednego z konkurentéw. Czy moge zdradzié
poufne i zastrzezone informacje marketingowe, nad ktorymi pracowatam

u poprzedniego pracodawcy?

O: Mozesz wykorzystywac¢ ogélng wiedze i umiejetnosci, ktére zdobytas w
poprzedniej pracy, ale nie wolno Ci wnosi¢ do Lab-System-Service zadnych
poufnych ani chronionych materiatéw, ktére Ty sama lub kto$ inny stworzyt dla
Twojego wczesniejszego pracodawcy. Jesli informacje marketingowe sg
poufne, zastrzezone lub sg tajemnicg handlowg Twojego poprzedniego
pracodawcy, wykorzystywanie lub udostepnianie ich teraz naruszytoby nasze
regulaminy, Twoje zobowigzania wobec poprzedniego pracodawcy, a
prawdopodobnie takze przepisy prawa. Masz obowigzek chroni¢ takie

informacje tak samo, jak Lab-System-Service ma obowigzek chroni¢ swoje
informacje. Jesli potrzebujesz dodatkowych informacji, omow to z przetozonym.
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Poprzez ciggte dgzenie do
doskonatosci, mozemy na
potrzeby klientow odpowiadac
dziataniami, ktorych efektem
jest wieksze dobro. Wysoko
podnosimy poprzeczke dla
siebie I innych.

Wiasciwe prowadzenie rejestrow i
raportowanie finansowe

Inwestorzy, urzednicy panstwowi i inni polegajg na naszej starannosci i
uczciwosci w prowadzeniu ksiegowosci i rejestrow. Rzetelne informacije sg
réwniez niezbedne w wewnetrznych dziataniach firmy — do podejmowania
wiasciwych decyzji biznesowych.

Najwieksza odpowiedzialnos¢ w tym zakresie spoczywa ma pracownikach
zajmujgcych sie finansami lub ksiegowoscig oraz na tych, ktérzy majg wpltyw na
jakos¢ produktow, jednak wszyscy mamy swoj udziat w procesie archiwizowania
wynikéw firmy i utrzymywania rejestrow w porzadku. Kazdy pracownik ma
obowigzek dba¢, aby informacje, ktdre zachowuje w rejestrach firmy Lab-
System-Service, byly kompletne, rzetelne i zrozumiate.

Aby mie¢ pewnos¢, ze bedziemy odpowiednio przygotowani do audytow,
dochodzen i présb o przedstawienie dokumentow, musimy utrzymywac naszg
dokumentacje w stanie zgodnym z naszymi regulaminami, udziela¢
wyczerpujgcych informacji i powstrzymac sie od redagowania, modyfikowania
lub usuwania zgdanych informaciji.

@ Upewnij sie, ze cata dokumentacja firmy, wigczajgc w to pozycje
finansowe, rejestry wydatkow oraz karty czasu pracy, jest przejrzysta i
kompletna, a takze ze nie ukrywa rzeczywistego charakteru transakciji.

@ Nigdy nie rejestruj nieprawdziwych sprzedazy i dostaw ani nie rejestruj ich,
zanim zostang sfinalizowane, nie zanizaj ani nie zawyzaj zobowigzan i
majatku, nie odraczaj rejestrowania pozyciji, ktére powinny by¢ ksiegowane
jako koszty.
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@ Pamietaj, by wszystkie dokumenty dotyczgce prac inzynieryjnych, jakosci oraz produkcji byty prowadzone
rzetelnie. Nigdy nie fatszuj takich dokumentéw i nie pozwal, by w jakikolwiek sposéb wprowadzaty w bigd.

@ Nie twérz zadnych nieudokumentowanych funduszy ani aktywow firmy, tak zwanych ,lewych funduszy” ani
kont “nieistniejgcych oficjalnie”.

@ Pracownicy petnigcy funkcje zwigzane z tworzeniem sprawozdan finansowych lub o$wiadczen majg obo-
wigzek zadbac, aby dokumenty te byty kompletne i nie zawieraly nieprawdziwych lub mylnych informacji.

@ Nigdy nie poddawaj presiji, nie manipuluj i nie wprowadzaj w btgd zewnetrznych ksiegowych,
przeprowadzajgcych audyt lub sprawdzajgcych nasze sprawozdania finansowe ani os6b
przeprowadzajgcych wewnetrzng kontrole.

Prowadzenie dokumentacji i prawny obowigzek jej przechowywania

Dokumentacja firmy musi by¢ przechowywana tak diugo, jak wymagajg tego wzgledy biznesowe badz dtuzej, jesli
tak stanowi prawo. Dokumenty mogg by¢ niszczone wytgcznie na podstawie obowigzujgcego regulaminu
dotyczacego zarzadzania dokumentacjg, a nigdy w obliczu dochodzenia, pozwu sadowego czy audytu.

Jesli otrzymasz prawny nakaz przechowywania dokumentéw, nie wolno Ci zmieniaé¢ ani usuwaé zadnych
istotnych informacji. W przypadku watpliwosci dotyczgcych niszczenia dokumentéw skontaktuj sie z przetozonym.

P: Moja przetozona poprosita mnie o umieszczenie niepotwierdzonej sprzedazy w sprawozdaniu
kwartalnym, aby zrealizowaé¢ zaktadane cele. Sprzedaz nie bedzie sfinalizowana przed konhcem kwartatu.
Czy powinnam zrobié, o co prosi?

O: Nie. Zawsze powinnas ksiegowac koszty i przychody w tym okresie czasu, w ktérym faktycznie miaty miejsce.
Umieszczanie w sprawozdaniu sprzedazy, ktéra jeszcze nie jest sfinalizowana, jest wprowadzaniem w btad.
Moze by¢ traktowana jako oszustwo. Powinnas porozmawia¢ o swoich watpliwosciach z przetozona. Jesli jednak
miatabys$ czu¢ sie niezrecznie, skorzystaj z procedury Nie boj sie mowié! lub skontaktuj sie z wtascicielem.
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Informacje poufne

Nieautoryzowane ujawnienie poufnych i zastrzezonych informaciji oraz/lub
tajemnic handlowych mogtoby pozbawi¢ nas przewagi konkurencyjnej,
postawi¢ firme w trudnym potozeniu i narazi¢ na szwank nasze relacje z
klientami i partnerami biznesowymi. To dlatego z informacjami tego typu
nalezy sie obchodzi¢ ostroznie. Do informacji takich nalezg m.in.

@ wyniki sprzedazy, catosciowe lub rozbite na produkty;
) listy Klientow;
ceny produktow i informacje o kosztach;

dane osobowe pracownikow, klientéw i dostawcow;

@ techniczne szczegoty dotyczgce naszych systemoéw, produktow i
procesOw produkcyjnych;

@ nasze strategie biznesowe oraz

@ plany prezentacji nowych produktow.

Pracownicy powinni pamietac, aby:

@ wykorzystywac i ujawnia¢ poufne informacje wytacznie w biznesowo
uzasadnionych przypadkach;

@ wlasciwie opisywac informacje poufne, informujgc, w jaki sposéb
nalezy z nich korzystag, jak je dystrybuowac i niszczyg;

©

©

©

nie udostepniac haset i nie pozwala¢ innym osobom, w tym rodzinie i
znajomym, korzysta¢ z naszych narzedzi informatycznych;

nie ujawnia¢ informacji osobom trzecim, w tym takze partnerom
biznesowym, bez odpowiednich pozwolen i umoéw o zachowaniu poufnosci.
W przypadku watpliwosci nalezy skonsultowaé sie z przelozonym.

nie rozmawia¢ o informacjach poufnych w miejscach publicznych, gdzie
mozna zostac¢ podstuchanym ani nie pozostawia¢ poufnych informacji,
komputerdw, telefonéw ani zadnych innych elektronicznych urzadzen, na
ktorych przechowywane sg takie informacje, w miejscu, do ktérego dostep
majg inne osoby, lub z ktérego mogtyby zosta¢ skradzione.

Obowigzki te nie wygasajg z chwilg zakonczenia pracy w Lab-System-Service.

Po zakonczeniu pracy w naszej firmie nie wolno Ci ujawnia¢ ani wykorzystywac

zadnych informacji poufnych Lab-System-Service, musisz réwniez zwrécic

wszelkie materiaty i urzgdzenia, na ktérych zapisano nasze poufne informacije.
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Wiasnosé intelektualna

Pod pojeciem wiasnosci intelektualnej kryjg sie wynalazki, idee, marki i
oryginalne dzieta, ktdre mogg zapewni¢ przewage na rynku. Wiasnie te dzieta
mamy na mysli, gdy méwimy o przetomowych innowacjach, i musimy chronic¢
je przed konkurencjg. Kazdy przypadek nieuprawnionego ujawnienia lub
uzycia niezgodnego z przeznaczeniem, czy to w trakcie, czy juz po
zakonczeniu Twojej pracy w Lab-System-Service, mégtby wyrzgdzi¢ szkody
zaréwno naszej firmie, jak i jej klientom. Wszyscy pracownicy, ktérzy tworzg
wiasnos¢ intelektualng, powinni postepowaé zgodnie z regulaminami i
procedurami Lab-System-Service dotyczgcymi identyfikowania i ochrony
tejze wtasnosci intelektualnej.

Podmioty zewnetrzne powierzajg nam w zaufaniu swoje poufne i zastrzezone
informacje, jest wiec rownie istotne, abysmy traktowali je z ostroznoscia.
Poufne dane podmiotéw zewnetrznych powinny by¢ wykorzystywane
wytgcznie zgodnie z konkretnymi zapisami aktualnej licencji lub innej regulaciji
uprawniajgcej do takiego korzystania.

W przypadku watpliwosci dotyczgcych wtasciwego korzystania z informaciji
zastrzezonych lub wiasnosci intelektualnej zwrd¢ sie do przetozonego.

P: Czesto mam do czynienia z firmowymi informacjami poufnymi przy
tworzeniu projektéw. Zbliza sie data zakonczenia projektu i musze
pracowaé nad nim przez weekend. Czy moge pracowa¢ z danymi
poufnymi firmy na swoim prywatnym komputerze w domu?

O: Poufne informacje firmy mozesz przechowywac wytgcznie na firmowym
komputerze, urzgdzeniu mobilnym lub pamieci przenosnej z odpowiednimi
zabezpieczeniami, ktére chronig informacje poufne firmy. Pobieranie,
edytowanie czy nawet dostep do danych poufnych firmy na
nieprzydzielonym przez firme urzgdzeniu stwarza ryzyko kradziezy lub utraty
informacji. Narusza to Polityke ochrony informacji Lab-System-Service.

Ochrona informacji wewnetrznych

Podczas pracy mozesz zetkng¢ sie z istotnymi, niepublicznymi informacjami o
firmie Lab-System-Service. Wykorzystywanie tych informaciji dla prywatnego
zysku lub udostepnianie ich innym osobom jest nie tylko nieuczciwe ale takze
niezgodne z prawem.

Kodeks postgpowania Lab-System-Service
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@ Definicje

Informacja jest istotna, jesli zachodzi duze prawdopodobienstwo, ze
rozsgdnie myslgca osoba uznafaby te informacje za wazng dla decyzji
o kupnie lub sprzedazy papieréw wartosciowych. Informacja jest
niepubliczna jeszcze przez jeden peten dzien roboczy od chwili, w
ktérej zostata podana do publicznej wiadomosci w formie szeroko
rozpowszechnionego komunikatu prasowego lub/i raportu.

P: M@j przetozony zlecit mi przygotowanie materiatdw finansowych
dotyczacych przejecia, ktore rozwaza dyrekcja mojej firmy. Informacja
ta jest poufnai nie jest jeszcze publiczna. W oparciu o informacje, ktére
pozyskatem, sadze, ze akcje przejmowanej firmy p6jda szybko w gore,
kiedy tylko wiadomos$¢ zostanie podana do publicznej wiadomosci.
Wiem, ze sam nie moge kupowaé akcji firmy, ktérg zamierzamy przejaé,
czy moge jednak przekaza¢ informacje bratu, skoro nie jest zwigzany z
firmg?

O: Nie. Nie mozesz dzieli¢ sie tg informacjg z innymi, poniewaz jest poufna.
By¢ moze jest réwniez informacja istotng i niepubliczng, a przekazywanie
takiej informacji to tzw. ,dawanie cynku” i jako takie jest niezgodne z prawem
i naszymi regulaminami.
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Korzystanie z zasobow firmy

Wszystkim nam powierzono piecze nad majgtkiem firmy. Mamy obowigzek
chroni¢ go przed zgubieniem, uszkodzeniem, kradziezg, zniszczeniem oraz
niewtasciwym uzytkowaniem. Zadna komunikacja elektroniczna, prowadzona
za pomocg majatku firmy i zarzgdzanych przez nig narzedzi, nie moze by¢
poufna. Do majatku firmy Lab-System-Service nalezg dobra materialne,
obiekty, sprzet, pojazdy, zapasy i zaopatrzenie, a takze mozliwosci
biznesowe, zasoby finansowe, wtasnosc¢ intelektualna, informacje niejawne,
archiwa, dokumenty, systemy informatyczne oraz dane.

@ Naszego majatku nie wolno oddawac ani sprzedawac¢ nikomu bez
odpowiedniego zezwolenia.

@ Uzywaj wytgcznie autoryzowanego oprogramowania, urzadzen i procedur.

@ Poczta elektroniczna, system informatyczny, a takze przechowywane w
nich dane sg traktowane jako wtasnos¢ firmy. Nie oczekuj prywatnosci
przy korzystaniu z majatku firmy. Obowigzkiem Lab-System-Service jest
przedsiewzig¢ srodki ostroznosci, by chroni¢ majatek firmy.

@ Ograniczone wykorzystywanie na prywatny uzytek telefondw, Internetu,
poczty elektronicznej i komunikatoréw jest dozwolone, o ile nie koliduje z
wykonywaniem obowigzkéw stuzbowych, z uzywaniem systemow na
uzytek dziatalnosci biznesowej firmy lub nie narusza regulaminu.

Wytgcznie kadra kierownicza uprawniona jest do podpisywania dokumentow
lub podejmowania decyzji w imieniu Lab-System-Service bgdz do
upowazniania innych do tych czynno$ci. W kazdej firmie umocowanie do
podpisywania dokumentéw oraz do akceptowania wydatkéw jest

ograniczone i przypisane do okreslonych stanowisk i 0s6b. Podejmowanie
zobowigzan biznesowych z pominieciem tych procedur w formie ,uméw na
boku” i innych tego rodzaju metod jest niedopuszczalne. Jesli kiedykolwiek
bedziesz mie¢ watpliwosci, czy mozesz podpisa¢ dokument lub wykonac inng
czynnos¢ w imieniu firmy, nie podejmuj zadnych krokéw, dopéki nie potwier-
dzisz stosownych umocowan lub nie uzyskasz odpowiednich pozwolen.

P: Prowadze wiasng firme sprzedajacg elektroniczne kartki z zyczeniami,
zajmuje sie nig w domu, zazwyczaj w weekendy. Czy w te dni, w ktére
wczesniej wracam z lunchu, moge skorzystaé z firmowego komputera,
by obstuzyé zamowienia z poprzedniego dnia?

O: Nie. Nasze regulaminy zabraniajg prowadzenia dziatalnosci niezwigzanej z
pracg w firmie Lab-System-Service za pomocg naszego systemu
informatycznego. Mozesz zajmowac sie swojg firmg w domu, korzystajgc z
wiasnego komputera i systemu informatycznego.
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Cyberbezpieczenstwo

Wszyscy jestesmy coraz bardziej uzaleznieni od urzgdzen funkcjonujgcych w
sieci (laptopy, tablety, telefony) i systemow informatycznych, ktére
umozliwiajg nam prowadzenie biznesu i komunikacje. Kazde z nas powinno
chroni¢ nasze dane i systemy informatyczne przed przypadkowym i celowym
niewtasciwym uzyciem, uszkodzeniem, sabotazem lub nieuprawnionym
dostepem do systemu i danych.

@ Pamietaj, aby stosowac sie do naszych regulaminéw i procedur
opracowanych z myslg o ochronie naszych systemow, programow, sieci i
zasobow przed atakami, uszkodzeniami lub nieuprawnionym dostepem.

@ Korzystajgc z firmowego systemu informatycznego i danych postepu;j
zgodnie z formutg Mysl. Chron. Zabezpiecza,j.

@ Nigdy nie zdradzaj ani nie pozwalaj nikomu innemu na uzywanie Twojej
nazwy uzytkownika i hasta.

@ Uwazaj na préby wytudzania informacji lub inne metody ujawnienia
danych wrazliwych osobistych lub firmowych.

@ Nie otwieraj podejrzanych linkéw w wiadomosciach e-mail, nawet jesli
wydaje Ci sig, ze znasz nadawce.
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Wypowiadanie sie w imieniu firmy

Zalezy nam na przekazywaniu precyzyjnych i rzetelnych informacji. Mozemy
dzieki temu — podobnie jak dzieki spetnianiu wymogéw prawa — liczy¢ na
zaufanie klientéw, potencjalnych inwestoréw i panstwowych instytuciji
nadzoru. To zaufanie, z kolei, poprawia reputacje naszej firmy. Wtasnie
dlatego tak istotne jest, by w naszym imieniu wypowiadali sie publicznie
wytgcznie wybrani pracownicy.

@ Jesli przedstawiciel mediow lub analityk finansowy zwrdéci sie do Ciebie
z prosbg o informacje, zbierz najwazniejsze fakty i przed udzieleniem
odpowiedzi skonsultuj sie z przetozonym.

@ Jesli Twoja wypowiedz moze trafi¢ do opinii publicznej, nie dawaj do
zrozumienia, ze wypowiadasz sie w imieniu firmy, o ile nie masz na to
wyraznej zgody udzielonej przez odpowiedniego przedstawiciela kadry
zarzgdzajgce).

@ Zanim wypowiesz sie publicznie, napiszesz artykut dla profesjonalnej
prasy lub w inny sposéb — w imieniu firmy Lab-System-Service —
dotrzesz ze swym przekazem do opinii publicznej, uzyskaj zgode
przetozonego.
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Korzystanie z mediéw spotecznosciowych

Umieszczajgc wpisy w mediach spotecznosciowych, rob to na wiasny
rachunek, nie dajgc przy tym do zrozumienia, ze wypowiadasz sie lub
dziatasz w imieniu firmy Lab-System-Service. Pamietaj, ze fora
spotecznosciowe sg monitorowane przez klientéw, kolegéw oraz instytucje
nadzorujgce. Dobrze sie zastanéw, zanim nacisniesz przycisk ,Wyslij” pod
wpisem lub wiadomoscig e-mail. Korzystajac z medidw spotecznosciowych:

@ zdaj sie na zdrowy 0sad, wyrazaj idee i opinie z szacunkiem;

@ wyraznie podkreslaj, ze wygtaszasz wtasne opinie, niewyrazajgce
stanowiska firmy Lab-system-Service;

@ nie ujawniaj poufnych informacji biznesowych dotyczgcych firmy,
naszych klientéw i partneréw biznesowych;

@ nie dawaj do zrozumienia, ze reprezentujesz firme, o ile nie masz na to
wyraznej zgody;

@ nie wigczaj sie w wymiane plotek bgdz spekulacji na temat spraw firmy,
w ktdre mozesz by¢ zaangazowana(-y) lub ktére mogg by¢ Ci znane.

P: Kto$ zamiescit w mediach spotecznosciowych wpis o firmie Lab-
System-Service, w ktérym napisat nieprawde. Stwierdzit, ze planujemy
zmienié dostawcow, a w dodatku napisat, ze nie tylko promujemy nowego
dostawce, ale jeszcze ze jestesmy niezadowoleni z aktualnego. Uwazam,
ze powinnismy sprostowaé te wprowadzajgca w btad informacje. Czy
moge sama napisaé odpowiedz?

O: Cho¢ tatwo zrozumie¢ Twojg cheé sprostowania informacji i polemiki z
osobg, ktéra wprowadza uzytkownikéw w btgd, powinnas raczej skontaktowac
sie z przetozonym i pozwoli¢ mu podjg¢ odpowiednie kroki.
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_ Dla dobra spotecznosci
Wywieramy znaczgcy wptyw,
Odpowiedzialnos¢ jest mocno zrosnieta z naszg kulturg i charakterem naszej

przyCzynlajaC Sle dO pOStQpU dziatalnosci biznesowej. Tak jest od poczatku naszej dziatalnosci.
bad aﬁ n aU kOwyCh | pO p rawy Zréwnowazony rozwoj nie jest dla nas jedynie pustym sloganem, jest kluczem

do zrozumienia, kim jestesmy i czym sie zajmujemy. Oferowane przez nas

Zd I’OWI a. I U d Z kl eg O . KaZd eg O innowacje produkcty podnoszg jakos¢ zycia, wnoszac w hie istotne wartosci.
Nasi pracownicy aktywnie dziatajg w inicjatywach i organizacjach, ktére

d n | a p I'aC UJ e my n ad pO p I'awa Zzmieniajg zycie tamtejszych spotecznosci na lepsze.
JakOéC| ZyC| a OS() b n a Ca’l’ym Aby mie¢ pewnos¢, ze nasze wysitki na rzecz zréwnowazonego rozwoju idg w

parze z naszymi wysokimi standardami etycznymi, pamietaj o ponizszych

éWl eC | e . wskazdwkach:

@ nie wspieraj bezposrednio ani posrednio zadnych inicjatyw w imieniu
firmy, chyba Ze masz na to pozwolenie;

@ jesli pomagasz organizacji dobroczynnej jako wolontariusz, pamietaj, réb
to jako osoba prywatna, chyba Ze inicjatywa jest wspierana lub
sponsorowana przez nasza firme;

@ nagabywanie lub naciskanie na klientéw, partneréw biznesowych lub

innych pracownikéw, aby wspierali Twoje ulubione akcje charytatywne,
jest zabronione.
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Prawa CZI’OWieka P: Podczas wizyty u nowego dostawcy zauwazytem, ze pracujg tam osoby
wygladajace bardzo mtodo. Kiedy o to zapytatem, otrzymatem wymijajaca

o o 20
Zalezy nam na poszanowaniu praw cztowieka i godnosci kazdej osoby, odpowiedz. Co powinienem 2z tym zrobics

wspieramy miedzynarodowe wysitki na rzecz umocnienia i ochrony praw
cztowieka O: Postagpites stusznie, dopatrujgc sie w tej sytuacji tamania praw cztowieka, a
takze konfrontujgc dostawce z problemem. Twoim kolejnym krokiem powinno

Stosujemy sie do wszystkich przepisow dotyczacych uczciwych zasad by¢ zgtoszenie sprawy do przetozonego. Wspieramy prawa cztowieka i walke z

zatrudnienia, wolnos$ci zrzeszania sie, prywatnosci, ukladéw zbiorowych,
imigracji, czasu pracy, ptac i godzin, jak rowniez do regulacji zabraniajgcych
przymusowej pracy, pracy dzieci, dyskryminacji w miejscu pracy i handlu

ich tamaniem, m.in. z zatrudnianiem dzieci.

ludzmi. Nie bedziemy tolerowac tamania praw cztowieka w naszych firmach i
tancuchu dostaw.

Wszyscy mozemy wigczyc¢ sie w walke przeciwko tamaniu praw cztowieka:

@ Zgtaszaj przetozonemu lub za posrednictwem procedury Nie bgj sie
moéwic! kazde podejrzenie lub dowdd naruszania praw cztowieka w
naszej fimie lub zakladach naszych partneréw biznesowych.

@ Pamietaj, ze poszanowanie dla ludzkiej godnosci zaczyna sie na
poziomie codziennych relacji z klientami czy partnerami biznesowymi.
Obejmuje rowniez umacnianie roznorodnosci i otwartosci, utatwienia dla
niepetnosprawnych i nasze zaangazowanie w ochrone praw i godnosci
kazdej osoby, z ktorg pracujemy.

/’I/; %

\\'?' r’/'
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Uczciwa konkurencja

Wierzymy w uczciwg, wolng i otwartg konkurencje. Swojg przewage nad
konkurencjg zawdzieczamy jakosci oferowanych produktow, a nie
nielegalnym czy nieetycznym praktykom biznesowym.

W kazdym kraju, w ktorym dziatamy, obowigzujg przepisy normujace relacje z
konkurentami, dostawcami, dystrybutorami i klientami. O ile wymagania
prawne réznig sie, o0 tyle przepisy dotyczace uczciwej konkurencji (nazywane
czasem przepisami antytrustowymi, antymonopolowymi lub o ochronie
konkurencji) zazwyczaj stuzg identycznym celom - utatwianiu rynkom
wtasciwego funkcjonowania poprzez promowanie konkurencji cenowej,
zagwarantowanie klientom wyboru oraz innowacje.

Spotkania branzowe

Spotkania branzowe i handlowe stuzg istotnym i warto$ciowym celom. Niosg
zarazem ryzyko, ze spotykajacy sie na nich konkurenci mogg podczas
rozmow o wspolnych problemach przekroczy¢ cienkg linie dzielagca od tego,
co niedozwolone. Nawet zwykte zarty na niewtasciwe tematy, takie jak
marketing czy strategie cenowe, mogg zosta¢ niewtasciwie zinterpretowane
lub zrelacjonowane.

Jesli rozmowa schodzi na tematy antykonkurencyjne, nalezy odmowi¢ w niej
udziatu, natychmiast zakornczyé¢ dyskusje i poinformowac o catej sprawie
przetozonego.

@ Nigdy nie rozmawiaj ani nie wspominaj przedstawicielom konkurencji o
jakimkolwiek aspekcie naszej polityki cenowej, wynikach sprzedazy,
klientach lub regionach. Dotyczy to réwniez rozméw nieoficjalnych.

@ Nie bierz udziatu w rozmowach o bojkocie klientéw, dostawcow czy
konkurentéw.

@ Nie umawiaj sie z konkurencjg na ustawianie przetargéw, nie umawiaj
sie z klientami ani konkurencjg na temat wspotpracy z innymi firmami.

@ Jesli masz pytania lub watpliwosci dotyczgce naruszen praw
antykonkurencyjnych, zwrd¢ sie do przetozonego.
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Zwalczanie tapownictwa i korupcji

Zawsze pracuj uczciwie i w zgodzie z zasadami etyki. Nie przyjmuj tapowek
nigdy i od nikogo, wtgczajagc w to urzednikdw panstwowych - pamietaj
zarazem, ze odpowiadamy nie tylko za wtasne dziatania, ale takze za
dziatania podmiotow zewnetrznych, ktore reprezentujg firme Lab-System-
Service, w tym dystrybutoréw, posrednikow sprzedazy, przedstawicieli,
konsultantéw oraz dostawcéw ustug logistycznych.

Przepisy prawne niektérych krajow przewidujg dodatkowe kary za proby
przekupstwa urzednikdéw panstwowych, ale dla nas sprawa jest prosta:
wreczanie komukolwiek i przyjmowanie tapéwek od kogokolwiek jest zawsze
niedopuszczalne.

@ Nie wreczaj i nie przyjmuj tapowek lub prowizji ani zadnej innej formy
nielegalnej zaptaty.

@ Nie dawaj drobnych gratyfikacji. Jesli ktokolwiek jej od Ciebie zazgda,
zgtos sprawe przetozonemu.

@ Zachowuj porzgdek w ksiegach i dokumentaciji, aby kazda ptatnosé¢ byta
starannie opisana i udokumentowana.

@ Przy wyborze podmiotéw zewnetrznych $wiadczgcych dla nas ustugi
kieruj sie haszymi standardami antykorupcyjnymi. Zachowaj czujnosc i
kontroluj ich dziatania.

@ Pamietaj, ze zlekcewazenie obowigzku zgtoszenia fapéwki lub innych
czynow niezgodnych z prawem moze byé naruszeniem naszego
Kodeksu.

(i) Definicje

tapdéwka to cos wartosciowego wreczanego w celu sktonienia

przedstawiciela sektora publicznego lub prywatnego do okreslonych

zachowan, zapewniajgcych biznesowe, finansowe lub handlowe

korzysci.

tapdéwka to niekoniecznie gotéwka. Prezent, przystuga, a nawet oferta

pozyczki lub propozycja pracy moga byc¢ formg tapéwki. Pytaj i zapoznaj

sie z naszymi regulaminami, aby dowiedzie¢ sie, co jest dozwolone (a

CO nie).

Drobne gratyfikacje to zazwyczaj niewielkie sumy wreczane

urzednikom panstwowym niskiego szczebla, ktére majg zachecic ich do

wykonywania swoich obowigzkéw.

Urzednik panstwowy to kazdy pracownik lub przedstawiciel

panstwowej lub kontrolowanej przez panstwo instytucji. Sg wsrdd nich

osoby wybierane lub mianowane na swoje urzedy i stanowiska we

wiadzach centralnych (krajowych), regionalnych i lokalnych. Sg to takze

przedstawiciele partii politycznych oraz kandydaci na stanowiska

polityczne, jak réwniez pracownicy firm panstwowych lub

kontrolowanych przez panstwo.

Nie zawsze fatwo jest okresli¢ kto jest, a kto nie jest urzednikiem

panstwowym. Na przyktad w niektérych krajach urzednikami

panstwowymi sg lekarze i personel medyczny.

Kodeks postgpowania Lab-System-Service

45



Nasz Swiat

P: Otrzymatam zgode na zatrudnienie konsultanta, ktéry miat nam poméc w uzyskaniu
zezwolen potrzebnych do nowego projektu. Poprosit o zaliczke w wysokosci 150 000 zt na
»popchniecie sprawy do przodu”. Czy powinnam wypftacié zaliczke?

O: Nie. Przed zatrudnieniem konsultanta powinnas zasiegng¢ opinii przetozonego lub wiasciciela.
Zanim wydamy zgode na wyptacenie zaliczki musimy wiedzie¢, w jaki sposéb te pienigdze zostang
wykorzystane. Musimy mie¢ pewnos$¢, ze nie majg by¢ tapowka ani zadng inng forma nielegalnej
zapfaty.

P: Pracuje w kraju uwazanym za przesigkniety korupcjg i tapownictwem. Potrzebuje zgody
panstwowej firmy na podpisanie umowy z wybranym przez nas dostawca. Rozwazamy
optacenie siedmiu pracownikom tej panstwowej firmy, oraz ich matzonkom, tygodniowej
podrozy do Stanéw Zjednoczonych na jednodniowe spotkanie oraz na zwiedzanie potaczone z
zakupami. Wedtug miejscowego prawa pracownicy tej firmy nie sg urzednikami paastwowymi,
czy wobec tego potrzebuje na to wczesniejszej zgody?

O: Tak, a ponadto powinienes$ zasiegna¢ w tej sprawie opinii wiasciciela. Definicja urzednika
panstwowego w Stanach Zjednoczonych, zawarta w Foreign Corrupt Practices Act (FCPA), a takze w
podobnych przepisach prawnych innych panstw, moze mie¢ szerszy zakres niz w prawie lokalnym i
obejmowaé pracownika firmy panstwowej. Jesli tak jest w tym przypadku, planowana wycieczka dla
pracownikéw oraz ich matzonkéw nie moze zosta¢ zaakceptowana.
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Handel miedzynarodowy

Zalezy nam, aby spetnia¢ obowigzujgce normy dotyczace handlu
miedzynarodowego, w tym takze regulacje definiujgce kontrole importu i
eksportu, przepisy regulujace sankcje handlowe i prawo antybojkotowe oraz
przepisy dotyczgce prania pieniedzy. Wszyscy mamy obowigzek zadbac¢ o
podporzgdkowanie sie przepisom i regulacjom handlowym kazdego z krajow,
w ktorych dziatamy.

Ekspansja naszej firmy naktada na kazdego pracownika, ktéry zajmuje sie
importem dobr, a takze towardw, technologii i ustug podlegajacych kontroli
wywozu, obowigzek znajomosci i stosowania sie do obowigzujacych
przepiséw. Obejmujag one regulacje dotyczgce importu i eksportu, plany
kontroli technologii, warunki i zastrzezenia dotyczgce pozwolen na wywoéz,
ktore mogg obowigzywaé w danej firmie.

Regulacje dotyczace eksportu

Wszyscy pracownicy majg obowigzek stosowac sie do przepisow
dotyczacych eksportu. Normy dotyczace kontroli wywozu regulujg kwestie
transportu towardw, ustug i technologii do innego kraju. Pamietaj, ze przepisy
kontroli wywozu dotyczg wielu rodzajow transgranicznej wymiany informaciji,
w tym przesytania wiadomosci e-mail czy dostepu do réznych serwerdw,
ktore mogg gromadzi¢ podlegajgce kontroli dane techniczne.

Kodeks postgpowania Lab-System-Service

47



Nasz Swiat

Regulacje dotyczace importu

Wszyscy pracownicy majg obowigzek stosowac sie do przepisow
dotyczacych importu. Normy dotyczace importu regulujg przywo6z towarow.
Dajg pewnosé¢, ze do kraju importujgcego trafiajg wytacznie zaakceptowane
towary i ze cta oraz podatki za te dobra zostaly pobrane we wiasciwej
wysokosci. Musimy zadbac miedzy innymi o poprawnosé informacji w
zakresie towaréw, nazewnictwa, wartosci handlowej i kraju pochodzenia
importowanych débr.

Regulacje dotyczace eksportu i importu

Jesli w imieniu firmy badz naszych klientow zajmujesz sie transportem towarow i
ustug pomiedzy krajami, masz obowigzek przestrzegaé tych przepiséw, bez
wzgledu na to, w jakim miejscu pracujesz. Zawsze mozesz zgtosic sie do
przetozonego po rade w tego typu kwestiach.

Prawo o przeciwdziataniu praniu pieniedzy

Lab-System-Service przestrzega wszelkich przepiséw zwalczajgcych pranie
pieniedzy lub finansowanie w celach nielegalnych lub nieetycznych. ,Pranie
pieniedzy” to proceder, w ramach ktérego osoba lub grupa oséb usituje
zatuszowaé swojg bezprawng dziatalnos¢ lub sprawié, zeby nielegalne zrédta
finansowania wygladaty na legalne. Wszyscy pracownicy majg obowigzek
prowadzi¢ interesy wyfgcznie z renomowanymi klientami, realizujac legalne cele
biznesowe i w oparciu o legalne fundusze.

Powinnismy zna¢ i stosowac sie do przepiséw i regulacji przeciwdziatajgcym
praniu pieniedzy. To oznacza, ze powinnismy dokonywac i przyjmowac zaptate
za towary i ustugi wytgcznie drogg zaakceptowanych i udokumentowanych
metod ptatnosci, musimy réwniez by¢ czujni i podchodzi¢ z uwaga do
wszystkich niecodziennych transakcji z klientami.

Zwracaj uwage na ,sygnaty ostrzegawcze”, takie jak prosby potencjalnych

klientéw o ptatnos¢ gotéwka lub w innej niecodziennej formie. Jesli zauwazysz
sygnaty Swiadczgce o praniu pieniedzy, zgtos$ je.
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Dziatalnos¢ polityczna i wsparcie
finansowe

Wierzymy w prawo pracownikéw do udziatu w zyciu politycznym.
Zachecamy Cie do aktywnosci w dziataniach charytatywnych i politycznych -
w czasie wolnym i na Twoj wiasny koszt.

Z petnym poszanowaniem obowigzujgcych przepiséw Lab-System-Service
zastrzega sobie prawo do zajmowania stanowiska w okreslonych sprawach.
Czynigc to, stosujemy sie do wszystkich regulacji dotyczacych lobbingu, a
nasi pracownicy mogg wspotpracowaé z urzednikami panstwowymi w
naszym imieniu.

@ We wszystkich wypowiedziach wyraznie zastrzegaj, ze wyrazasz
wytgcznie wiasne poglady polityczne i dziatasz we wlasnym imieniu, a
nie firmy Lab-System-Service.

@ Nigdy nie wykorzystuj zasobéw firmy w celu finansowania, wspierania
lub dziatania na niekorzys¢ partii politycznej lub kandydata - bez zgody
wlasciciela Lab-System-Service lub oséb uprawnionych.

@ Przetozonym nie wolno namawia¢ pracownikow, ktérzy podlegajg im
bezposrednio lub posrednio, do finansowania, wspierania lub dziatania
na niekorzys¢ jakiejkolwiek partii politycznej badz kandydata.

@ Nigdy nie wspieraj organizacji charytatywnej ani polityka z myslg o
wywarciu wptywu na jakgs$ osobe.

P: Wziagtem udziat w kolacji potaczonej ze zbidrka pieniedzy dla kandydata

w wyborach lokalnych. Ten kandydat wyraza poglady zgodne z naszymi
interesami, czy w zwigzku z tym moge ubiegaé sie o zwrot poniesionych
kosztow?

O: Nie. Jesli to zrobisz, bedziemy musieli potraktowac¢ ten fakt jako finansowe
wsparcie polityka, co jest sprzeczne z naszymi regulaminami. O ile mozesz

swobodnie braé¢ udziat w zbiérkach pieniedzy jako osoba prywatna, nie wolno ci

wykorzystywaé do tego srodkow firmy ani stwarza¢ wrazenia, ze reprezentujesz

Lab-System-Service. Jesli uwazasz, ze Twdj udziat mogtby wywota¢ konflikt
intereséw lub robi¢ zte wrazenie, omow to z przetozonym.
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Nasz Swiat

Ochrona srodowiska i zrownowazony rozwoj

Doktadamy wszelkich staran, aby spetni¢, a nawet przekroczy¢ wymagania prawne dotyczgce ochrony
Srodowiska, dostosowac sie do regulacji i zdoby¢ wszelkie wymagane pozwolenia. Stosujemy praktyki
przyjazne srodowisku, gwarantujgce jego ochrone.

Osoby pracujgce z substancjami kontrolowanymi majg szczegdlny obowigzek dopilnowac, aby
materiaty te byty magazynowane, transportowane i niszczone w warunkach bezpiecznych i zgodnych
z prawem oraz w sposob odpowiedzialny. Wszyscy pracownicy powinni aktywnie poszukiwaé
sposobéw na ograniczenie liczby produkowanych odpadoéw, na efektywniejsze zuzycie energii, wody i
zasobéw naturalnych.

Dbamy o przestrzeganie norm srodowiskowych, a takze wszechstronnie dziatamy na rzecz
zrbwnowazonego rozwoju. Nasze zaangazowanie w ochrone srodowiska oraz zrownowazony rozwgj
przejawia sie w nastepujgcych inicjatywach:

@ nieustannie dazymy do zminimalizowania ucigzliwosci naszej dziatalnosci dla Srodowiska,
redukujemy ilos¢ odpaddw, zuzycie wody i energii;

@ przeciwdziatamy zanieczyszczeniom;

@ wigczamy nasze praktyki przyjazne srodowisku w nasze dziatania biznesowe, m.in. zaopatrzenie,
gospodarowanie opakowaniami i wsparcie;

@ planujgc procedury, a takze kupujgc oraz uzytkujgc tereny i nieruchomosci, zawsze uwzgledniamy
wpltyw naszej dziatalnosci na srodowisko.

Kodeks postgpowania Lab-System-Service
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Zakonczenie

Zakonczenie

Dziekujemy Ci za zapoznanie sie z naszym Kodeksem postepowania. Mamy
nadzieje, ze bedzie Ci stuzyt pomocag w przypadku pytan i w obliczu sytuaciji
trudnych z punktu widzenia etyki i zgodnosci z przepisami.

Pamietaj, ze kazda forma pomocy wymieniona w Kodeksie jest dla Ciebie zawsze
otwarta. Jesli masz pytania dotyczgce ktéregos z tematéw lub pomyst na
ulepszenie naszych dziatan na rzecz podniesienia standardéw etycznych i
zgodnosci z przepisami, skontaktuj sie z nami bez wahania.

Dziekujemy,

Artur Rusiniak
Managing Director, CEO
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Zakonczenie

Dodatkowe materiaty na temat etyki i
zgodnosci z przepisami

Nie bgj sie mowié!

Procedura Nie béj sie méwié! powstata, by utatwi¢ Ci zadawanie pytan,
uzyskiwanie wskazéwek i zgtaszanie swoich watpliwosci wygodnie i
anonimowo. Oczekujemy i liczymy, ze pracownicy beda zadawaé pytania w
przypadku watpliwosci dotyczgcych etyki lub zgodnosci z przepisami, z kolei
ich obowigzkiem jest zgtaszanie mozliwych lub faktycznych naruszen prawa,
Kodeksu postepowania lub innych naszych regulaminéw. Informujgc kadre
zarzgdzajacag o watpliwosciach lub naruszeniach, pomagasz catej firmie
utrzymacé najwyzsze standardy etyczne i zgodnosci z przepisami oraz
pomagasz budowa¢ nasze sukcesy!

Dodatkowe materiaty dostepne sg w zasobach platformy. Odwiedz
strone poswiecong etyce i zgodnosci z przepisami:

www.s-und-s.pl/firma/kodekspostepowania.html
Znajdziesz tam liste wszystkich materiatéw na temat zgodnosci z
przepisami. W przypadku ogdlnych zapytan lub pytan o szkolenia w

zakresie zgodnosci z przepisami napisz na adres:

kodeks.postepowania@s-und-s.pl

Przyktadowe obszary, ktdrych moga dotyczy¢ watpliwosci zgtaszane za

pomocg procedury Nie bdj sie mowic!:

©

© O O ©

© O 0 6

Ksiggowosc¢, prowadzenie ksigg
i nieprawidtowosci finansowe

Oszustwa lub nieprawidtowosci
w zestawieniach wydatkow

tapowki, korupcja i nielegalne
ptatnosci

Niewtasciwe praktyki zwigzane
z prowadzeniem dokumentacji

Nieprawidtowa dokumentacja
finansowa lub zamiar jej
prowadzenia

Czyny bezprawne

tamanie prawa

Dyskryminacja i nekanie w
miejscu pracy

Ignorowanie problemow z
jakoscig produktu

©

© O 0 ©

Naruszanie praktyk
handlowych lub niestosowanie
sie do standardéw
Srodowiskowych, zdrowotnych
lub BHP

Konflikt intereséw

Kradziez lub oszustwo

Przemoc w miejscu pracy

Uzywanie srodkow
odurzajgcych
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Zakonczenie

Jak zgtosié sprawe

Kazdg sprawe mozesz zgtosi¢ swojemu przetozonemu
lub:

przetozonemu w firmie Lab-System-Service;

wiascicielowi Lab-System-Service;

dowolnemu przedstawicielowi kadry kierowniczej Lab-System-Service;

© 0 0 ©

korzystajac z aplikacji Nie boj sie méwié! pod adresem:
www.s-und-s.pl/firma/niebojsiemowic.php

Pamietaj, ze procedura Nie boj sie méwié! zapewnia poufnosé i
anonimowos$¢ Twojego zgtoszenia, a Twoje dane sg chronione. Zachecamy
Cie do zgtaszania przypadkéw ftamania Kodeksu postepowania, a takze do
zadawania pytan zwigzanych z regulaminami oraz do przesytania
konstruktywnych sugestii.
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Zakonczenie

Lab-System-Service wspiera prawo pracownikow do swobodnego
wypowiadania sie na wazne spotecznie tematy oraz angazowania sie w
dziatania okreslone w zapisach ich umoéw o prace. Zaden z zapisow
Kodeksu ani zadnego innego regulaminu nie ma na celu ograniczania ani
utrudniania w dostepie do praw naleznych ani jakichkolwiek lokalnych praw
lub obowigzujgcych regulacji, takich jak wypowiedzi dotyczacych ptac,
godzin pracy, warunkéw pracy, zagrozen w pracy oraz bezpieczenstwa.

Kodeks bedzie dostepny na stronie internetowej Lab-System-Service. W
szczegoblnych okolicznosciach Lab-System-Service moze uchyli¢ zapisy
Kodeksu postepowania. Wszelkie uchylenia wymagajg wczesniejszej
pisemnej zgody wtasciciela Lab-System-Service.

Nasz Kodeks postepowania nie przyznaje zadnych praw umownych ani nie
wprowadza zmian w relacjach tgczacych pracownika z zatrudniajgca go firmg
(z wyjatkiem zakresu, w jakim zapisy Kodeksu sg wtgczone w tresé umowy o
prace, uktad zbiorowy, porozumienie w sprawie pracy lub podobng umowe
regulujgcg kwestie zatrudnienia). Pracownicy mogg dobrowolnie
zrezygnowac z pracy na podstawie prawnych lub umownych zobowigzan.
Podobnie firma moze w dowolnym momencie rozwigzaé¢ stosunek pracy, jesli
uzna, ze jest to w jej najlepszym interesie, na podstawie obowigzujgcych
przepis6w i umowy o prace, ktéra okresla warunki zatrudnienia. Termin
L2umowa o prace”, gdziekolwiek pojawia sie w tekscie Kodeksu, dotyczy nie
tylko umow o prace”, gdziekolwiek pojawia sie w tekscie Kodeksu, dotyczy
nie tylko uméw o prace, ale takze wszystkich obowigzujgcych uktadéw
zbiorowych, umoéw regulujgcych kwestie zatrudnienia i podobnych uméw).

Zadaniem zapiséw Kodeksu jest uzupetnienie, a nie zmodyfikowanie,
zastgpienie czy usuniecie innych regulamindéw i procedur.
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