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Kodeks etyki | postepowania w biznesie

APC Instytut




TRESC DOKUMENTU

Niniejszy dokument przedstawia obowigzujgce w firmie APC Instytut
zasady i zwyczaje dotyczgce przestrzegania prawa i etyki biznesu,
odzwierciedla wysokie standardy etyczne i wartosci obowigzujgce w
firmie. Kazdy pracownik firmy APC Instytut jest zobowigzany do
przestrzegania zawartych w niniejszym kodeksie zasad podczas
prowadzenia dziatalnosci jako jej pracownik i przedstawiciel.

Niniejszy kodeks obejmuje szeroki wachlarz procedur i zasad, lecz
nie uwzglednia wszystkich mozliwych sytuacji. Celem jego
stworzenia byto zaoferowanie ogolnych wskazowek dotyczacych
oczekiwan firmy wzgledem zachowania pracownikow oraz ich
odpowiedzialnosci etycznej, jako osob reprezentujgcych firme.



1. POSTEPOWANIE OGOLNE

Firma APC Instytut zawsze dazy do przestrzegania prawa oraz przepisow
regulujgcych prowadzenie dziatalnosci. Kazdy pracownik firmy, bez wyjatkéw,
unika wszystkiego co moze doprowadzic do sprowadzenia jakiegokolwiek
aspektu dziatalnosci firmy do konfliktu z prawem. Poza przestrzeganiem
wymogow narzucanych przez prawo, pracownicy firmy APC Instytut
przestrzegaja najwyzszych standardow etyki biznesowe] oraz personalne;.
Nalezy unika¢ wszelkich budzgcych watpliwosci relacji z osobami lub firmami,
z ktorymi APC Instytut wspotpracuje. W okresie zatrudnienia w APC Instytut
pracownicy sg zobligowani do nieujawniania jakichkolwiek poufnych informaciji
uzyskanych w trakcie pracy w firmie oraz unikania sytuacji, ktére mogtyby
spowodowac konflikt interesow z mozliwg szkodg dla pracownika lub/i firmy.



2. KONFLIKT INTERESOW

Prywatny interes jakiegokolwiek pracownika nie moze kolidowac w zaden
sposob z interesami firmy. Takie sytuacje mogg mie¢ miejsce, gdy pracownik
podejmie dziatania moggce utrudni¢ mu prawidtowe swiadczenie pracy na rzecz
firmy lub gdy pracownik/cztonek zarzadu lub ich krewny czerpie niestosowne
korzysci osobiste w zwigzku ze swojg pozycjg w firmie. Konflikt intereséw moze
powsta¢ rowniez, gdy pracownik pracuje jednoczesnie u klienta lub w firmie
konkurencyjne,.

Kazdy potencjalny konflikt intereséw powinien zostaC niezwtocznie zgtoszony.
Zarzad firmy oceni czy zaistnialty lub potencjalny konflikt interesbw moze
zaszkodzi¢ interesom firmy lub przeszkodzic w efektywnym wykonywaniu
obowigzkow przez pracownika i podejmie stosowne do sytuacji dziatania.
Pracownikom nie wolno wykorzystywa¢ bez zgody Zarzadu, pozycji firmy
lub/i informacji pozyskanych dzieki zatrudnieniu w APC Instytut. Nie wolno im
rowniez czerpaC korzysci majgtkowych korzystajgc w sposob niezgodny
z regulaminem z majatku firmy, poufnych informacji czy pozyciji firmy.



3. POUFNOSC

Pod pojeciem ,informacji poufnych” rozumie sie wszelkie przekazane przez
kontrahenta informacje techniczne, technologiczne, ekonomiczne, finansowe,
handlowe, prawne i organizacyjne w szczegolnosci informacje dotyczgce
nowych produktow, plandéw handlowych, informacji technicznych, know-how,
WZzOorow, procesow, projektow, szkicow, zdjec, plandw, rysunkow technicznych,
specyfikacji technicznych, probek towardow, raportéw, listow klientéw, informacji
dotyczgcych cen, informacji dotyczgcych kontrahentow, informacji dotyczgcych
badan, wynikow badan, wynalazkéw i pomystow, niezaleznie od tego, czy
informacje te zostaty w jakiejkolwiek formie oznaczone jako ,poufne”.

Pracownik otrzymujacy informacje poufne, zobowiazuje sie do:

1. zachowania informacji poufnych w tajemnicy w takim samym stopniu, w jakim
osoba ta chroni wtasne informacje poufne o podobnym charakterze, co nie
wyklucza obowigzku doktadania najwyzszej starannosci w wykonywaniu tego
obowigzku;



2. podjecia wszelkich niezbednych krokéw w celu zabezpieczenia przed
ujawnieniem informacji poufnych osobom trzecim,;

3. nie wykorzystywania informacji poufnych w innych celach niz te, ze wzgledu
na ktére zostaty ujawnione, bez uprzedniej zgody strony ujawniajgcej informacje
wydanej na pismie;

4. w przypadku ujawnienia informacji poufnych zdobytych ustnie lub za
posrednictwem wizji lokalnej, osoba posiadajgca informacje poufne ma prawo,
lub, w przypadku prosby wystosowanej na pismie przez osobe otrzymujgcy
informacje, zanim informacje te zostang mu przekazane, obowigzek
potwierdzenia na pismie kazdorazowego faktu i natury ujawnianych informac;ji
poufnych;

5. ujawniania przekazanych informacji poufnych jedynie tym pracownikom APC
Instytut lub przedsiebiorstwom zaleznym, kontrolowanym przez APC Instytut,
wobec ktorych ujawnienie takie bedzie uzasadnione i tylko w tym zakresie,
w jakim odbiorca informacji musi mie¢ do nich dostep dla celow okreslonych,
oraz pod warunkiem zobowigzania tych osob do zachowania poufnosci
ujawnionych im informacji w zakresie, jaki wynika z niniejszej umowy;



6. nie kopiowania, nie powielania, ani nie ujawniania w jakikolwiek sposob
jakiejkolwiek informacji poufnych lub jej czesci, za wyjgtkiem przypadkow, gdy
jest to konieczne w celach oceny mozliwosci realizacji projektu, umowy lub
innych scisle zwigzanych z przedmiotem dziatalnosci kontrahentow, w ktorych to
przypadkach wszelkie takie kopie lub reprodukcje bedg witasnoscig firmy, ktéra
stanowi zrodto tej informacji i z zastrzezeniem, ze jakiekolwiek ujawnienie
udostepnionych informacji poufnych moze nastgpi¢ wytgcznie pod warunkiem
zobowigzania osob otrzymujgcych te informacje do zachowania ich poufnosci
w zakresie, jaki wynika z niniejszej umowy;

7. zwrotu informacji poufnych osobie, ktéra je ujawnita na jej prosbe; oraz
8. w przypadku obowigzku ujawnienia jakiejkolwiek czesci informacji poufnych,

do poinformowania osoby ujawniajgcej informacje tak, aby osoba ta mogta
podjg¢ odpowiednie kroki w celu zabezpieczenia ich poufnosci.



Klauzula poufnosci nie bedzie dotyczy¢ jakichkolwiek czesci informaciji
poufnych, ktoére:

1. sg znane osobie otrzymujgcej te informacje w momencie ich uzyskania,

2. sg lub bedg ujawnione opinii publicznej w sposob, za ktory osoba otrzymujgca
te informacje nie jest zadng miarg odpowiedzialna;

3. ktoére odpowiadajg merytorycznie informacjom dostarczonym osobie
otrzymujgcej informacje przez strone trzecig uprawniong do udzielania tychze
i nie zobowigzang klauzulg poufnosci w stosunku do strony przestrzegajgce;
tejze klauzuli;

4. ktére pracownik mogt uzyska¢ od osoby trzeciej nie zwigzanej odpowiednio
z kazdg ze stron klauzulg zachowania poufnosci.;

5. zostaty objete zgdaniem udostepnienia przez jakikolwiek organ panstwowy,
w ramach prowadzonego przez niego postepowania na podstawie i w granicach
wynikajacych z aktéw prawnych.

Gwarantujemy peing poufnos¢ i wykorzystanie danych osobowych
naszych pracownikow oraz kontrahentéw w celach zgodnych z prawem
i zyczeniem danej osoby.



4. ZATRUDNIENIE | MIEJSCE PRACY

Podstawg sukcesu APC Instytut sg pracownicy, ktérzy swojg uczciwoscia,
rzetelnosciag oraz talentami zapewniaja osiagniecie wspélnych celéw oraz
zachowanie odpowiednich wartosci.

APC Instytut nie dyskryminuje zadnego kandydata do pracy ani pracownika ze
wzgledu na religie, rase, kolor skory, pochodzenie etniczne, spoteczne,
narodowe, pteC, preferencie seksualne, wiek, niepetnosprawnos¢ oraz
przekonania polityczne. Kazdy pracownik ma obowigzek dopilnowania aby ww.
dyskryminacja nie miata miejsca.

APC Instytut zapewnia pracownikom miejsce pracy pozbawione jakichkolwiek
oznak dyskryminacji i molestowania zaréwno stownego (obrazliwe komentarze,
zarty, oszczerstwa), fizycznego (niepotrzebne dotykanie, uniemozliwianie
ruchu), wizualnego (obrazliwe plakaty, dowcipy rysunkowe, notatki) jak
| seksualnego. Kazdy pracownik, ktory uwaza, lub zauwazyt ze do takowego
zachowania doszto powinien powiadomi¢ o tym swojego bezposredniego



bezposredniego przetozonego, dziat kadr lub cztonka Zarzadu. Skargi powinny
by¢ zatatwiane w sposob poufny, tak aby nie narazi¢ danego pracownika na
odwet lub represje z tego tytutu. Kazda taka skarga zostanie wnikliwie zbadana
| podjete zostang odpowiednie dziatania.

W APC Instytut cztowiek jest zawsze na pierwszym miejscu i kazda zatrudniona
osoba jest zobowigzana okazywacC szacunek wspotpracownikom oraz osobom
reprezentujgcym inne firmy, z ktérymi APC Instytut wspotpracuje.

Firma APC Instytut dgzy do tego, aby zapewni¢ dobre warunki zycia i pracy
swoim pracownikom. Zasoby firmy sg wykorzystywane tak, aby pracownicy
mogli pracowac bezpiecznie i w sposéb zgodny z prawem.

Majgtkiem firmy sg nie tylko przedmioty i nieruchomosci, ale rowniez wtasnos¢
intelektualna, czyli cenne, zastrzezone informacje biznesowe stanowigce
tajemnice handlowa. Firma zobowigzuje sie do podjecia dziatan majgcych na
celu ochrone nad wiasnoscig intelektualng firmy oraz unikanie pomniejszenia jej
wartosci. APC Instytut nie bedzie rowniez umyslinie naruszac¢ patentow, znakow
towarowych czy praw autorskich innych podmiotéw gospodarczych.



5. ZAKAZ PRAKTYK KORUPCYJNYCH

Oferowanie korzysci finansowych urzednikom panstwowym i pracownikom
kontrahentow jest surowo wzbronione, niezaleznie od kraju w jakim dziata APC
Instytut.

6. FINANSE

Wszelkie raporty i sprawozdania finansowe wykonywane sg zgodnie
Z przepisami prawa, regulacjami wewnetrznymi firmy w sposob staranny,
przejrzysty i fachowy.



7. WSPOLPRACA Z KLIENTAMI FIRMY

Naszym zewnetrznym klientom oferujemy ustugi i produkty o najwyzszej jakosci,
w tym rzetelng pomoc oraz fachowg i profesjonalng obstuge. Wszystkich
partnerow biznesowych, niezaleznie od wielkosci firmy czy jej pozycji na rynku
traktujemy wedtug jednakowych standardow o najwyzszej jakosci. We
wspotpracy z klientami opieramy sie na rzetelnym wywigzywaniu sie ze
zobowigzan oraz na uczciwosci.

Dodatkowg wartoscig APC Instytut jest jej znakomita reputacja, uzyskana
w drodze uczciwej i rzetelnej wspotpracy z klientami oraz pracownikami.

Nie podejmujemy wspotpracy z firmami, ktore uczestniczg w dziataniach
niezgodnych z prawem. Staramy sie na biezgco sprawdzaC uczciwosc
| reputacje handlowg potencjalnych kontrahentow.



8. WSPOLPRACA Z DOSTAWCAMI

APC Instytut wspotpracuje z wieloma dostawcami w roznym zakresie. Staramy
sie tak dobieraC dostawcow, aby byly to firmy sprawdzone i godne zaufania
a dostarczany produkt/ustuga byly na najwyzszym poziomie. We wspotpracy
i komunikacji z nimi kierujemy sie zasadami wzajemnego zaufania, uCzcCiwoscCi
| otwartej komunikacii.

Jednym z priorytetow we wspotpracy z dostawcami sg terminowe ptatnosci za
zakupione ustugi i towary. Dzieki tej polityce jesteSmy postrzegani nie tylko jako
wiarygodny klient, ale takze zostalismy wielokrotnie wyrdznieni odznaczeniami
od réznych instytucji (lista odznaczen firmy ponizej).

Pracownicy zajmujgcy sie obstugg dostawcow i ptatnosciami powinni zwracac
uwage, aby terminowosc ta zostata zachowana, a w przypadku jakiegokolwiek
opoznienia w ptatnosci, dostawca byt o tym fakcie niezwtocznie poinformowany.



Rozwijaj z nami
swoje pomysty i biznes!
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APC Instytut Sp. z 0.0. ’ i
JEROZOLIMSKIE BUSINESS PARK
Al. Jerozolimskie 146 C (3 pietro)
02-305 Warszawa

T. +48 (22) 668 68 23

F. +48 (22) 668 99 81
e-mail: apc@apcinstytut.pl
www.apcinstytut.pl
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