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1. Zakres zastosowania | sposoby dystrybucji

Niniejszy Kodeks Postepowania obowigzuje wszystkich Workerdw Sii Sp. z 0.0. (dalej zwana: Sii)
niezaleznie od ich statusu lub obejmowanego stanowiska.

Kodeks Postepowania stanowi uzupetnienie przepiséw wewnetrznych oraz Karty Etycznej Sii, ale
w zadnym wypadku nie zastepuje tych przepiséw.

Do przekazywania informacji i podnoszenia swiadomosci w zakresie obowigzujacych zasad
postepowania wykorzystuje sie kilka kanatdw. Niniejszy Kodeks jest:

e promowany wsréd wszystkich nowych Workerdw,

e dostepny zaréwno na SiiPortalu, jak i na oficjalnej stronie internetowej sii.pl,

e rozpowszechniany poprzez kampanie uswiadamiajgce i komunikacje elektroniczng, wiaczajac
w to szkolenia i prezentacje na temat etyki.

2. Zasady postepowania Workerow

Workerzy Sii powinni postepowaé w sposdb uczciwy, traktowaé innych z szacunkiem, zachowywac
obiektywizm i profesjonalizm oraz mie¢ poczucie odpowiedzialnosci za swoje postepowanie.
Zobowiazujg sie:

e przestrzega¢ wartosci Sii,

e sumiennie wypetnia¢ obowigzki oraz dba¢ o dobre imie Sii,

e zachowywaé poufnos,

e szanowaé mienie Sii, a takze mienie innych podmiotéw oraz oséb prywatnych,

e przestrzegac zasad uzytkowania powierzonego im mienia,

e postepowac zgodnie z wytycznymi dotyczgcymi jakosci, bezpieczenstwa i Srodowiska pracy;,

e postepowac zgodnie z wytycznymi dotyczgcymi etyki, w tym Polityki Antykorupcyjnej i Karty
Etycznej Sii (linki do dokumentéw: Polityka Antykorupcyina, Karta Etyczna).

Workerzy nie mogg podejmowac nieprofesjonalnych dziatan oraz zachowan, ktére mogtyby szkodzic¢
interesom Sii, klienta lub dostawcy badZ naruszy¢ ich reputacje.

Zachowania, ktdre bedg wigzac sie z negatywnymi konsekwencjami i nieprofesjonalne dziatania
obejmuja:

e agresywne zachowanie lub jezyk,

e powtarzajace sie obrazliwe lub niegrzeczne uwagi,
e niestosowne propozycje lub sugestie,

e niestosowne gesty.

Workerzy zobowigzani sg zachowywac sie w sposéb, ktory nie narusza godnosci innych pracownikow.
Zakazane sg niepozgdane zachowania o charakterze seksualnym lub odnoszgcym sie do ptci
pracownika, w tym mobbing i molestowanie.

Wszystkie tego rodzaju zachowania sg karane sankcjami okreslonymi w prawie polskim.
Mowa tu o grozbach, zastraszaniu lub wymuszeniach, takich jak:

e drwiny oraz obelgi,
e zachowania seksistowskie,

www.sii.pl 2z5


https://sii.pl/wp-content/uploads/2023/03/2023-Polityka-Antykorupcyjna.pdf
https://sii.pl/wp-content/uploads/2023/03/2023-Karta-etyczna.pdf

zachowania o podtekscie seksualnym,
zachowania rasistowskie,
zachowania naruszajgce prawa 0séb ze wzgledu na pteé, wiare, rase czy orientacje seksualng.

Ponadto Workerzy nie mogg podejmowac dziatan niezgodnych z prawem oraz angazowac sie
w dziatania korupcyjne wobec wspétpracownikéw lub oséb trzecich zwigzanych z Sii.

Firma odnosi sie z szacunkiem do Workerdw Sii i oczekuje, ze bedg sie oni kierowaé tymi samymi
wartosciami. Co za tym idzie, kazdy Worker moze korzysta¢ z niezbywalnych praw, takich jak:

zdrowe i bezpieczne warunki pracy,

uczciwosé, godnosé i szacunek bez wzgledu na zajmowane stanowisko,
poszanowanie zycia prywatnego, a w szczegdlnosci ochrona danych osobowych,
rownowaga miedzy zyciem zawodowym a prywatnym,

wolnos¢ zrzeszania sie i przystepowania do zwigzkdéw zawodowych.

3. Ochrona mienia Sii

Mienie rozumie sie jako prawo wtasnosci intelektualnej, sprzet i dobra materialne, zasoby finansowe
oraz wszystkie media zwigzane z dziatalnoscig Sii.

Mienie stuzy interesom spétki. Nie moze by¢ wykorzystywane do celdw prywatnych,
niezgodnych z prawem lub politycznych, ani zadnych innych, ktére mogtyby mie¢ wptyw na
sytuacje Sii.

Workerzy powinni mieé¢ sSwiadomosé, ze nalezy chroni¢ powierzone im dobra i dotozy¢
wszelkich staran, aby zapewni¢ im bezpieczeristwo; dotyczy to zaréwno zasobdw rzeczowych,
jak i cyfrowych.

Kazdy Worker powinien w sposéb wtasciwy korzysta¢ z udostepnionego mu sprzetu i
oprogramowania oraz stara¢ sie zachowac¢ je w odpowiednim stanie.

W zwigzku z tym wszyscy Workerzy powinni przeczytac i zaakceptowac Regulamin korzystania
z komputera przekazanego uzytkownikowi w celu realizacji procesow biznesowych Sii, ktory
otrzymali, dotgczajgc do Sii.

4. Zasady postepowania Managerow

Managerowie powinni tworzy¢ etyczne, profesjonalne, zachecajgce do rozwoju Srodowisko pracy.
Wymaga sie od nich, aby:

dawali dobry przyktad i przestrzegali zasad postepowania okreslonych powyzej,
zapewniali swoim wspdtpracownikom przyjazne $rodowisko pracy, umozliwiajgc im
efektywne wykonywanie powierzanych zadan,

dbali o ich fizyczne i psychiczne samopoczucie w miejscu pracy,

regularnie monitorowali powierzane podwfadnym zadania,

reagowali i znajdowali czas na odniesienie sie do présb podwtadnych,

rozmawiali ze wspotpracownikami, zachowujgc poufnosc i przekazywali Line Managerom
informacje przez nich wskazane i wymagane dla dobra sprawy,

doceniali wykonywang przez podwtadnych prace,

doradzali w przypadku problemdw i wyjasniali podjete decyzje.
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5. Zasady postepowania wobec Klientow

Workerzy powinni kierowac sie zasadg uczciwosci oraz obiektywizmu w relacjach z klientami.

Zobowigzuja sie promowac relacje oparte na zaufaniu i uczciwosci oraz zachowywac poufnosc
danych.

Workerzy nie mogg zadac ani przyjmowac prezentdow lub premii, bedgcych sposobem na uzyskanie
niezasadnej korzysci lub wptyniecie na podejmowang decyzje innej niz symboliczna lub o wymiarze
marketingowym (pienigdze, nieuzasadniona goscinnos¢, nieuzasadniona rozrywka, nieuzasadnione
podrdze, nieuzasadnione ustugi itp.). W zwigzku z tym Workerzy sg zobowigzani do przestrzegania
Polityki Antykorupcyjnej (link: Related documents) oraz procedur dotyczacych wreczania i
przyjmowania prezentéw w Sii.

Podczas negocjacji warunkdw uméw z osobami trzecimi powinni oni podjg¢ odpowiednie srodki
w celu zagwarantowania Scistosci przekazywanych informacji.

Powinni réwniez zweryfikowac stosownos¢ aspektdéw technicznych, handlowych i prawnych
w umowie podpisywanej z Sii.

6. Zasady postepowania wobec Dostawcow i Podwykonawcow

Workerzy powinni kierowa¢ sie zasadg uczciwosci oraz obiektywizmu w relacjach z dostawcami i
podwykonawcami.

Nalezy uwzgledniaé interesy wszystkich stron w odniesieniu do koniecznosci przestrzegania uczciwych
warunkow umownych.

Workerzy zobowigzujg sie wykorzystywac Kodeks Etyczny Dostawcy Sii oraz Procedure wyboru i oceny
okresowej dostawcow w kontakcie z dostawcami.

Workerzy nie mogg zadac ani przyjmowac prezentow lub premii, bedgcych sposobem na uzyskanie
niezasadnej korzysci lub wptyniecie na podejmowang innej niz symboliczna lub o wymiarze
marketingowym (pienigdze, nieuzasadniona goscinnos¢, nieuzasadniona rozrywka, nieuzasadnione
podrdze, nieuzasadnione ustugi itp.). W zwigzku z tym Workerzy sg zobowigzani do przestrzegania
Polityki Antykorupcyjnej (link: Related documents) oraz procedur dotyczgcych wreczania i
przyjmowania prezentow w Sii.

Jedna z zasad postepowania z Dostawcami i Podwykonawcami jest promowanie dobrych praktyk.
Dotyczy to poszanowania praw cztowieka i standardéw zatrudnienia, ochrony srodowiska pracy oraz
walki z korupcja. Dlatego Dostawcy i Podwykonawcy sg zobowigzani do zapoznania sie i podpisania
Kodeksu Etycznego Dostawcy Sii.

7. Zgtaszanie zachowan nieetycznych

W Sii funkcjonuje wiele narzadzi do zgtaszania zachowan nieetycznych.

Workerzy, ktérzy zauwazg lub podejrzewajg naruszenie zasad etycznych wynikajgcych z Kodeksu
Postepowania lub innego dokumentu dotyczacego etyki obowigzujgcego w Sii (sprawdz Related
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documents) mogg zgtosi¢ zdarzenie w pierwszej linii do swojego Line Managera. Jedng z gtéwnych rél
kazdego Line Managera jest wspieranie pracownika w kazdej sytuacji, wiec to on powinien osobg
najwiekszego zaufania.

Workerzy, ktérzy zauwazg lub podejrzewajg naruszenie zasad etycznych wynikajgcych z Kodeksu
Postepowania lub innego dokumentu dotyczgcego etyki obowigzujgcego w Sii (link: Related
documents) mogg zgtosi¢ jawnie i transparentnie (pod nazwiskiem) takie zdarzenie do Komitetu
Etycznego za posrednictwem oficjalnego adresu poczty elektronicznej: ethics@sii.pl lub uzyé
platformy do zgtaszania naduzy¢ pod nazwiskiem lub w sposéb anonimowy. Platforma jest
narzedziem zewnetrznym dla sygnalistdw, a link do niej dostepny jest ze strony internetowej Sii: Key
figures, financials, USP, differentiators | Sii Poland

Firma Sii jest zobowigzana do uwaznego przeanalizowania kazdego zgtoszenia, zgodnie z wartosciami
obowigzujgcymi w firmie Sii i standardami etycznymi zgodnie z obowigzujgcymi w Sii procedurami.
W przypadku, gdy z Workerem skontaktuje sie ktérakolwiek z osdb odpowiedzialnych za dane
dochodzenie, taki Worker zobowigzany jest do wspotpracy podczas catego procesu.

Na zakonczenie kazdego dochodzenia firma Sii jest zobowigzana do przekazania oficjalnej informacji
zwrotnej zgtaszajagcemu. Jest to konieczne do budowania zaufania do Kodeksu Postepowania i jego
skutecznosci. Komitet Etyczny jest ponadto zobowigzany do przygotowania okresowego raportu o
wszystkich usprawnieniach i dziataniach zapobiegawczych, ktére firma Sii wdraza w ramach dziatan
zwigzanych z zagadnieniami etycznymi.

7.1 Poufnosé

Wszystkie zgtoszenia incydentdw majg charakter poufny, w szczegdlnosci w zakresie danych
osobowych i przedmiotu zgtoszenia (w tym dane osoby podejrzanej o naruszenie).

W Sii staramy sie zachecac do otwartosci i bedziemy wspieraé kazdego, kto w dobrej wierze zgtasza
szczere obawy dotyczace dziatan naruszajacych zasady etyki.

W Sii jestesmy zobowigzani do zapewnienia, aby nikt nie byt traktowany w sposdb niewtasciwy z
powodu odmowy udziatu w dziataniach nieetycznych, lub z powodu zgtoszenia w dobrej wierze
podejrzenia, ze doszto lub moze dojs¢ do dziatan nieetycznych w przysztosci. Niewtasciwe traktowanie
obejmuje zwolnienie z pracy, postepowanie dyscyplinarne, grozby, nekanie, dyskryminowanie lub
inne niekorzystne traktowanie zwigzane ze zgtoszeniem incydentu. Jezeli Worker uwaza, ze doznat
jakiejkolwiek formy takiego traktowania, zobowigzany jest niezwtocznie poinformowac o tym fakcie
Komitet Etyczny, piszac na adres ethics@sii.pl.
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