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KODEKS ETYCZNY
Wstep

Kodeks ten reguluje podstawowe i najwazniejsze zasady postepowania Pracownikow Naszej
Organizacji w oparciu przede wszystkim o poszanowanie prawa do godnosci drugiego cztowieka. W
zwigzku z tym, ze Work Express jest organizacja, ktéra obszarem swiadczonych ustug obejmuje Osoby,
zobowigzujemy sie do przestrzegania norm i zasad podmiotowego traktowania Cztowieka zawartych
w deklaracji Praw Cztowieka, Konstytucji Europejskiej i Konstytucji RP. Wszystkie zachowania godzace
w wartosci ujete w wymienionych dokumentach, oraz zachowania sprzeczne z poszanowaniem

godnosci i rownosci ludzkiej sg przez Work Express potepiane.

Z przyjetych przez nas zasad wynika réwne traktowanie Kandydatéw poruszajgcych sie na rynku pracy
przede wszystkim w prowadzonych przez nas procesach rekrutacyjnych. Poszanowanie prawa do
godnosci wyznacza standardy naszego dziatania w opracowywaniu wszelkich narzedzi Zarzadzania
Zasobami Ludzkimi oferowanych naszym Klientom. Mamy nadzieje, ze zasady etyczne, ktdre
przyjelismy jako jeden z wyznacznikdw naszych dziatan przyczynig sie do owocnej wspotpracy z
naszymi Klientami, jak réwniez bedg miaty wptyw na ksztattowanie pozytywnych stosunkéw

pracowniczych zwiekszajgc satysfakcje z pracy zaréwno Pracownikéw jak i pracodawcow.

Work Express jest Firmg, ktéra ze wzgledu na charakter swojej dziatalnosci, odgrywa waznga role w

rozwoju gospodarczym i podnoszeniu poziomu zycia lokalnej spotecznosci.

Misja Work Express

Oferujemy statg gotowosc do zaspokajania potrzeb klientéw dzieki posiadanym kompetencjom i
doswiadczeniu, nieustannie budujac organizacje oparta na wiedzy.

Misja ta realizowana jest w poszanowaniu intereséw wszystkich zainteresowanych podmiotéw oraz w
poszanowaniu zasad sprawiedliwosci i uczciwosci w stosunkach pracy, norm bezpieczeristwa pracy

oraz przepisOw prawa.
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Wszystkie stosunki stuzbowe winny cechowac sie praworzadnoscig oraz lojalnoscig i nie powinny
wywotywacé konfliktu pomiedzy interesami przedsiebiorstwa a interesami osobistymi. Aby osiggnac
ten cel, wszyscy pracownicy przy wykonywaniu swoich obowigzkéw muszg przestrzegaé norm
postepowania w sprawach stuzbowych, ustalonych przez Kodeks Etyczny. Kodeks jest przewodnikiem i

powinien stuzyé pomocg kazdemu pracownikowi w realizowaniu misji Firmy.

Work Express gwarantuje, ze:

® rozpowszechni Kodeks wsréd wszystkich pracownikéw;

® wszyscy pracownicy beda niezwtocznie informowani o zmianach Kodeksu;

® wszyscy pracownicy otrzymajg odpowiednig konsultacje w razie watpliwosci w interpretacji
Kodeksu;

® bedzie stosowac Kodeks we wszystkich krajach, w ktérych dziata Firma;

® pracownicy, ktdrzy zgtoszg naruszenie Kodeksu, nie poniosg zadnych konsekwencji;

® kary porzgdkowe, adekwatne do naruszenia Kodeksu, bedzie stosowaé¢ w jednakowy sposéb
wobec wszystkich pracownikow, kierujgc sie przepisami prawa, zawartg umowa i normami
wewnetrznymi;

® udostepni Kodeks wszystkim pracownikom na stronie internetowej Firmy;

® Dbedzie weryfikowac i aktualizowa¢ Kodeks;

® w procesie aktualizacji Kodeksu bedzie bra¢ pod uwage propozycje pracownikéw i oséb
trzecich, a takze zmiany przepiséw prawa i norm miedzynarodowych oraz doswiadczen z
dziatalnosci Firmy;

® opublikuje ewentualne zmiany w wyzej okreslony sposdb.
Reguty postepowania

Firma rozwija swojg dziatalnos$¢, wymagajac od wszystkich zainteresowanych, przestrzegania
gtoszonych przez nig wartosci i zasad postepowania. Wszyscy jej pracownicy i inni zainteresowani

przestrzegaja ponizszych zasad.
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Konflikt interesu

Aby wszystkie podejmowane decyzje i dokonywane wybory na rzecz Firmy byly zgodne z jej
najkorzystniejszym interesem, pracownicy i inni zainteresowani powinni unika¢ wszelkiego
ewentualnego konfliktu intereséw. Mowa tu zwtaszcza o interesach osobistych czy rodzinnych,
mogacych mie¢ wptyw na niezaleznos$¢ oceny przy podejmowaniu decyzji o najkorzystniejszym

interesie Firmy i najlepszym sposobie jego realizacji.

O jakiejkolwiek sytuacji stanowigcej lub bedacej zrodtem konfliktu intereséw nalezy powiadomié
niezwtocznie bezposredniego przetozonego. Kazdy pracownik powinien poinformowaé pisemnie
swojego przetozonego o prowadzeniu statej wspdtpracy zawodowej ze spétka nie nalezgca do Firmy,
czy o jakichkolwiek relacjach finansowych, handlowych, zawodowych, rodzinnych czy towarzyskich,

ktore mogtyby wptyngé na bezstronnos¢ postepowania.
Wykorzystywanie informacji poufnych i zakaz ich wykorzystywania.

Wszyscy pracownicy majg obowigzek przestrzegania przepiséw o ochronie informacji niejawnych.
Pracownicy nie mogg wykorzystywac informacji, ktdre sg wtasnoscig publiczng, uzyskanych dzieki
pracy wykonywanej dla Firmy lub dzieki kontaktom stuzbowym, w celu prowadzenia negocjacji,
bezposrednio lub posrednio, zakupu lub sprzedazy akcji, w celu osiggniecia korzysci osobistych lub
wspierania interesdw stron trzecich. Dostep do informacji poufnych jest réwnoznaczny z obowigzkiem
przestrzegania procedur i norm ustanowionych przez Firme. Zarzad Firmy ustala termin

opublikowania informacji poufnych, zgodnie z procedurami ustanowionymi przez prawo.

Pracownicy i wspdtpracownicy zobowigzani sg do nieujawniania osobom trzecim informacji
dotyczacych wiedzy technologicznej i handlowej Firmy, jak réwniez innych informacji nie bedacych
informacjami publicznie dostepnymi, za wyjgtkiem sytuacji, kiedy wyjawienie takich informaciji jest
wymagane przez prawo lub, gdy jest to okreslone w odpowiednich umowach, w ktérych strony

zobowigzaty sie do wykorzystywania informacji wyfacznie w celu, w jakim zostaty one przekazane.

Obowigzek dochowania tajemnicy, obowigzuje rowniez przez okres 12 miesiecy po rozwigzaniu

stosunku pracy.
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Sytuacje korupcyjne

Work Express, jej pracownicy i inni zainteresowani zobowigzujg sie do przestrzegania najwyzszych
standardéw praworzadnosci i uczciwosci we wszystkich relacjach w i na zewnatrz Firmy. Zaden
pracownik nie moze posrednio lub bezposrednio przyjmowac, domagac sie, oferowac czy
przekazywac sum pienieznych lub innych korzysci (tgcznie z prezentami lub darami, za wyjatkiem
drobnych podarunkéw akceptowanych w relacjach handlowych w praktyce miedzynarodowej),

réwniez pod wptywem bezprawnych naciskow.

Firma nie toleruje zadnej formy korupcji wobec urzednikdw publicznych i 0séb dziatajacych na ich

zlecenie.

Pracownikom i innym zainteresowanym zabrania sie oferowania podarunkéw handlowych, prezentow
czy innych korzysci, ktére mogtyby stanowi¢ naruszenie prawa i niezgodnych z Kodeksem lub takich,

ktére po publicznym ujawnieniu, mogtyby wyrzadzi¢ szkode wizerunkowi Firmy.

Zabrania sie pracownikom i innym zainteresowanym (a takze ich rodzinom) przyjmowania korzysci,
ktére mogtyby wptywac na obiektywizm ich oceny. W tym celu pracownicy i zainteresowani powinni
unikac sytuacji, w ktérych moégtby pojawic sie konflikt pomiedzy interesami osobistymi a interesami

Firmy.
Konkurencyjnos¢

Work Express uznaje za fundamentalng zasade konkurencyjnosci na rynku i zobowigzuje sie do
przestrzegania przepiséw dotyczacych uczciwej konkurencji. Firma uznaje, ze motywacja i
profesjonalizm personelu to zasadnicze czynniki zapewniajace konkurencyjnosc i satysfakcje klientdw.
Ponizsze zasady potwierdzajg wage poszanowania jednostki, zgodnie z przepisami obowigzujgcymi w

poszczegdlnych krajach i Konwencjami Miedzynarodowej Organizacji Pracy.
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Obowiqzki

Kodeks stanowi integralng czes¢ umowy o prace kazdego pracownika Firmy. W zwigzku z tym Work
Express wymaga od wszystkich pracownikéw przestrzegania postanowien Kodeksu. Wszelkie
naruszenia postanowien Kodeksu beda skutkowa¢ wymierzeniem adekwatnej kary. Dlatego tez

pracownicy zobowigzani sg do:

» akceptacji i przestrzegania postanowien niniejszego Kodeksu, réwniez poprzez uczestnictwo w

organizowanych przez Firme szkoleniach;
¢ postepowania zgodnie z Kodeksem i unikania wszelkich zachowan, ktére mogtyby zaszkodzi¢ Firmie;
¢ sygnalizowania niezwfocznie przypadkéw naruszenia Kodeksu

¢ dostosowania sie do rozporzgdzen wewnetrznych, wprowadzonych przez Firme w celu

przestrzegania Kodeksu lub ujawnienia jego ewentualnych naruszen;

¢ zwracania sie do bezposrednich przetozonych celem uzyskania wyjasnien dotyczacych interpretacji

Kodeksu;

e wspotpracy przy ewentualnych postepowaniach zwigzanych z naruszeniami Kodeksu,
¢ zachowania petnej dyskrecji na temat prowadzenia takich postepowan.

Pracownicy na stanowiskach kierowniczych

Kazda osoba zajmujaca stanowisko kierownicze winna dawa¢ podwtadnym przyktad i stuzy¢ pomoca,
zgodnie z postanowieniami zawartymi w Kodeksie. Osoba taka, swoim zachowaniem powinna
zaswiadcza¢, ze przestrzeganie Kodeksu jest ich kluczowym obowigzkiem, koniecznym dla uzyskiwania
dobrych rezultatéw. Osoby zajmujgce stanowiska kierownicze powinny zgtasza¢ przypadki
nieprzestrzegania Kodeksu oraz braé na siebie odpowiedzialno$¢ za zapewnienie ochrony tym

osobom, ktdre w dobrej wierze zasygnalizowaty naruszenie Kodeksu. Wszyscy managerowie, po
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zapoznaniu sie z opiniami oséb odpowiedzialnych, powinni réwniez odpowiadac za stosowanie kar

adekwatnych do naruszenia Kodeksu.
Rownouprawnienie

Firma gwarantuje rGwnouprawnienie w pracy i karierze wszystkim pracownikom. We wszystkich
aspektach pracy, takich jak zatrudnianie, szkolenie, wynagradzanie, promocje, przeniesienia i
rozwigzywanie stosunku pracy, odpowiedzialni za poszczegdlne dziaty, muszg zapewnic pracownikom
traktowanie zgodne z ich predyspozycjami i zdolnoscig do wypetnienia obowigzkdéw, nie dopuszczajgc
do jakichkolwiek form dyskryminacji ze wzgledu na pte¢, wiek, rase, narodowosg, religie i

przekonania.

Firma uznaje za niedopuszczalne, tak w miejscu pracy jak i poza nim, wszelkiego rodzaju
molestowanie czy niepozgdane zachowanie zwigzane z ptcig czy innymi cechami indywidualnymi,
ktére spowodowatyby naruszenie godnosci osoby narazonej na tego typu zachowania lub jedynie

miaty taki cel.
Srodowisko pracy

Pracownicy majg obowigzek stara¢ sie o utrzymanie wtasciwego srodowiska pracy;,

charakteryzujgcego sie poszanowaniem godnosci wspdtpracownikéw.

Pracownicy:

® nie moga wypetnia¢ obowigzkéw pod wptywem narkotykdw czy alkoholu;

® sg zobowigzane unika¢ zachowan, ktére mogtyby zastraszac¢ lub by¢ obrazZliwe wobec kolegéw
czy podwtadnych;

® nie mogg przyjmowac lub domagac sie korzysci i dobr, a takze wywierac presji czy tez
wyswiadczac jakichkolwiek przystug innym pracownikom, jesli te miatyby na celu

spowodowanie przyjecia do pracy, przeniesienia lub awansowania pracownika.
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Relacje zewnetrzne

Pracownicy, odpowiedzialni za rozwijanie i utrzymywanie kontaktow z wszelkimi kategoriami
interesariuszy, zobowigzani sg do dziatania w dobrej wierze i w poszanowaniu podstawowych

wartosci Firmy.

Work Express uznaje kluczowa role przejrzystej i skutecznej komunikacji w relacjach wewnetrznych i
zewnetrznych. Komunikacja i relacje zewnetrzne wptywajg, bowiem, posrednio i bezposrednio, na

rozwaj przedsiebiorstwa.

Dziatalnos¢ ta powinna by¢ zorganizowana wedtug jednorodnych kryteriow, uwzgledniajgcych
potrzeby oraz role ekonomiczng i spoteczng Firmy, jako catosci. Pracownicy, upubliczniajgcy
informacje dotyczace Firmy i jej dziatalnosci, bez wzgledu na forme, w ktdrej przekazujg informacje,

muszg stosowac sie do polecen Zarzadu lub osoby odpowiedzialnej za komunikacje zewnetrzna.

Komunikaty dla instytucji rynkowych oraz organdéw kontrolnych muszg by¢ przekazywane terminowo,
precyzyjnie, przejrzyscie oraz zrozumiale. Mogg je publikowaé wytgcznie pracownicy, ktérym

powierzono za nie odpowiedzialnosc.
Relacje ze srodkami masowego przekazu
Komunikacja ze srodkami masowego przekazu petni kluczowa role w tworzeniu wizerunku Firmy.

Dlatego wszystkie informacje dotyczace Firmy muszg by¢ wiarygodne i mogg by¢ przekazywane
wytacznie przez pracownikéw oddelegowanych do kontaktéw z mediami. Inni pracownicy nie moga
dostarcza¢ przedstawicielom mediéw informacji, ktore nie sg ogdlnie znane, a dotycza Firmy, nie
moga tez miec z nimi kontaktow, ktérych celem bytoby rozpowszechnianie informacji na jej temat.
Pracownicy powinni dokfada¢ wszelkich staran, by przekaza¢ osobie odpowiedzialnej za kontakty z

mediami informacje, przydatne do opracowania odpowiedzi na pytania postawione przez media.

Work Express Sp. z 0.0. tel.: 032 205 42 42 NIP: 634-25-38-237
ul. Murckowska 14 fax: 032757 49 31 REGON: 278305758
40-265 Katowice e-mail: biuro@workexpress.pl KRS: 0000216937

Kapitat zaktadowy: 352.000 zt - optacony w catosci Sad Rejonowy w Katowicach, Wydziat VIII Gospodarczy Krajowego Rejestru Sagdowego




WErK

EXprass

Klienci

Work Express przyjmuje za fundamentalng zasade rzetelne i uczciwe postepowanie wobec swoich
klientéw. Dlatego wymaga od pracownikéw, takich relacji czy kontaktow z klientem, ktére bedg sie

opieraty na uczciwosci, rzetelnosci i otwartosci.

Aby to osiggnac, pracownicy powinni stosowac sie do obowigzujgcych procedur, rozwijac i
utrzymywac dobre relacje z klientami, zapewniajgc im poczucie bezpieczenstwa, pomoc oraz wysokg

jakosé ustug.
Instytucje publiczne

Firma wspdtpracuje z organami ustawodawczymi i rzgdowymi w ramach ich prawnych kompetencji.
Jakakolwiek forma lobbyingu moze by¢ prowadzona tylko w dozwolonym przez prawo zakresie i w
Scistym poszanowaniu obowigzujgcych norm, a w kazdym razie, zgodnie z Kodeksem i ewentualnymi

procedurami przewidzianymi w tym zakresie przez Firme.
Spotecznosci lokalne

Work Express i jej pracownicy zobowigzani sg do zachowan spotecznie odpowiedzialnych,
poszanowania elementarnych wartosci, takich jak bezpieczenstwo, zdrowie i higiena pracy, ochrona

srodowiska oraz dbatosé o kulture i tradycje kazdego z krajow, w ktdrych dziata.

W mysl konwencji Miedzynarodowej Organizacji Pracy, Firma nie zatrudnia matoletnich, tj. osdb,
ktorych wiek okreslajg przepisy kraju, w ktérym prowadzona jest dziatalnos¢, nigdy jednak oséb w

wieku ponizej 15 lat.
Zdrowie, bezpieczenstwo i Srodowisko

Zaden pracownik Firmy nie moze naraza¢ innych na ryzyko, ktére mogtoby prowadzi¢ do uszczerbku
zdrowia czy nietykalnosci osobistej. Wszystkie osoby pracujace dla Firmy odpowiadajg w ramach
wykonywanych obowigzkdw za ochrone zdrowia, bezpieczenstwa i srodowiska. Firma pragnie

utrzymac zaufanie lokalnej spotecznosci, co do prawego charakteru jej dziatan, poprzez otwartg
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dyskusje, majac na uwadze pogtebienie znajomosci wewnetrznych i zewnetrznych zagadnien z

dziedziny ochrony zdrowia, bezpieczenstwa i sSrodowiska.
Stosowanie Kodeksu i gwarancje

Firma zacheca pracownikéw do zasiegania opinii przetozonych w kazdej sytuacji dotyczacej Kodeksu,
ktora budzi watpliwosci, co do najbardziej wtasciwego zachowania. Na prosby o wyjasnienia,
odpowiedz? udzielana jest niezwtocznie, a pracownik zyskuje gwarancje, ze nie poniesie zadnych,

nawet posrednich konsekwencji.

Ewentualne kary za naruszenie Kodeksu zostajg wymierzone przez bezposrednich przetozonych,

zgodnie z przepisami prawa oraz uktadami pracy. Kary sg zawsze adekwatne do naruszenia Kodeksu.

Naruszenie Kodeksu to sytuacja, w ktdrej osoba, w dobrej wierze sygnalizujgca ewentualne
naruszenie Kodeksu lub proszgca o wyjasnienia dotyczace Kodeksu, poniosta z tego tytutu
jakiekolwiek konsekwencje. Naruszeniem Kodeksu jest rowniez zawiadomienie o naruszeniu Kodeksu

ze Swiadomoscig, ze takie naruszenie nie miato miejsca.

Naruszenie zasad Kodeksu pocigga za sobg wszelkie konsekwencje dla stosunku pracy, przewidziane

przez obowigzujace normy.

Ewentualne odstepstwa od postanowien niniejszego Kodeksu, wymagajg zgody Zarzadu Firmy, w

ktdérej zatrudniony jest wnioskujgcy o takie odstepstwo pracownik.

Wszelkie zmiany zapiséw Kodeksu wymagajg formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.
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